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Capitulo 1 --- Introduccion a OpenOffice Writer
1.1 Introduccion a OpenOffice Writer

OpenOffice Writer es parte de la suite de ofimética OpenOffice de Sun Microsystems. Esta
herramienta es un potente procesador de texto, totalmente compatible con Microsoft Word y ademads
nos provee de 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 mend Oficina dentro de la barra de programas del escritorio
KDE, para ejecutarla hacemos click 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 2.0, como
vemos en la figura:

Aplicaciones mas usadas
& OpenOffice.org 2.0 Writer
B KSnapshot (Capturador de pantalla)
« El Gimp (Editor de imagen)
& Konsole (Programa de terminal)
[iid K3b (Grabacion de CD y DVD)
Todas las aplicaciones

[§] Desarrollo ’

¢ Editores " # Area de trabajo de KOffice (Suite ofimatica)
A Entretenimientos educativos * © Kontact (Gestor de informacién personal)
< Graficos " /8 KWord (Procesado de textos)

@ Internet *| & KSpread (Hojas de calculo)

i Juegos " @ KPresenter (Presentacion de diapositivas)
& Multimedia * 2 AbiWord (Word Processor)

& Ocio b

= Administracién de la impresora de OpenOffice.org 2.0

10 - Disenador Kugar (Plantillas de informes)

% P_referenCIas 1 # KAddressBook (Gestor de direcciones)

@ Sistema * @ KChart (Carta)

i Utilidades " & KFormula (Editor de férmulas)

@ Objetos perdidos * & KOrganizer (Organizador personal)

& Ayuda KThesaurus (Palabras relacionadas)

<) Buscar archivos/carpetas @ Karbon14 (Gréficos escalables)

#. Centro de control @ Kexi (Creador de bases de datos)

@& Personal (Archivos_ personales) & Kivio (Diagramas de flujo y edicién de diagramas)
a Acciones % Krita (Manipulador de imagenes)

ir Marcadores * @ Kugar (Generador de informes)

<; Navegador rapido * @ OpenOffice.org 2.0 Base

© Ejecutar comando... &l OpenOffice.org 2.0 Calc

E] Bloguear sesion f OpenOffice.org 2.0 Draw

[ Terminar... ! OpenOffice.org 2.0 Impress

\$ {% 1@ @ E o P ; i ﬁ(:;.)t_en(:ffic?.(.)r? 2.(Il Matrl @@AEE q,

y luego nos encontramos con la aplicacién lista para utilizarse.

Nota:

La secuencia de ejecucidn para abrir el programa es:
Meni K ----> Oficina ----> OpenOffice.org 2.0 Writer
como vemos en la figura.
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1.3 Descripcion del entorno de Trabajo de OpenOffice Writer

Al abrir la aplicacién como describimos anteriormente nos encontramos con la siguiente pantalla:

Barra de Titulo

Barra de Menit

%i Sin nombrel - OpenOffice.org Writer
Archivo  Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas = Ventanal Ayuda

G- 6D 12| 3 b o | ] ok Lie-» @RS+ =E 1 Hol
E@IPredeterminado leimbusRomanNoQL j|12 J_]_];]l.éﬁélgé:_ﬂ:_ﬂlm

Regla Horizontal

v

Area de ingreso de texto

R/ B Al B-@ @ @-PKk-1AAG @[

| Pagina 111 | Predetermirado [100% Nser1[sTD hve| | ||

ECELIEY = EERR A R L Pperomconzotr O 2086
Dibujo Barra de Estado

Como podemos apreciar en el entorno de Writer tenemos los siguientes elementos:

Barra de titulo

Barra de Menu

Barra de Herramientas
Barra de Estado

Regla Horizontal

Regla Vertical

Area de ingreso de datos

En la Barra de Titulo tenemos el nombre del archivo actual de trabajo y el nombre de la aplicacion
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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 Meni encontraremos todas las opciones del Writer. Empezamos con la opcién
Archive del mend en donde podremos crear, abrir, guardar, cerrar y exportar documentos. La
siguiente opcion del ment es Editar en donde conseguiremos copiar, cortar y pegar texto; también
podremos buscar y reemplazar texto dentro del documento activo de trabajo. La opcién 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 visualizacién del
documento (zoom). La cuarta opcién de la barra de menu es Insertar y esta nos permitird ingresar
saltos manuales, simbolos, campos, hiper enlaces, notas al pie, encabezados y tablas. La siguiente
opcion de la barra es Formato desde la cual podremos formatear los caracteres y los parrafos del
texto, encontraremos las opciones de numeracion y vifietas, pasaje de mayusculas a mindsculas y
viceversa, columnas y mds opciones que iremos detallando en el transcurso del curso. Luego nos
encontramos con la opcién Tabla que nos permite crear, modificar y personalizar tablas como
veremos mds adelante; después nos encontramos con Herramientas en donde tenemos opciones
para comprobar ortografia y gramatica, contar palabras, cambiar el idioma y demads. A su lado se
encuentra la opcion Ventana, con la cual podemos ir cambiando entre los diversos documentos que
tengamos abiertos al mismo tiempo.

Ademds contamos con una Barra de Herramientas desde la cual podemos utilizar las funciones mas
importantes de la aplicacién 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, 1as cuales dan una ubicacién en
pantalla para alinear graficos y utilizar tabulaciones ademads de ajustar los médrgenes de pdgina, pero

ya hablaremos de esto més adelante.

La Barra de Estado nos brinda informacidn sobre el formato de texto actual, la pdgina donde nos
encontramos y si estamos en modo de Escritura o de Reemplazo.

El Area de ingreso de texio 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.

1.4 Crear un Documento Nuevo
Para crear un documento nuevo disponemos de varias opciones:
® Simplemente hacemos clic en el Boton Nueve ubicado en la barra de Menues. Lo

@ Utilizando la combinacion de teclas Control + U

® Haciendo clic primero en el Menu Archive, luego en Nuevo y luego seleccionar Documento
de Texto.
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Y nos encontramos con un documento nuevo ya listo para trabajar.
1.5 Abrir un Documento Existente

Para abrir un documento anteriormente creado y guardado también contamos con diversas
opciones:

® Hacemos clic en el Boton Abrir ubicado en la barra de Menues. =~
@ Utilizando la combinacion de teclas Conirol + A
® Haciendo clic primero en el Menu Archive, luego en Abrir.

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

fhome/nestor/GUGLER/OpenOfiice/Mriter/Capitulo 1 g| g ﬂ
Titulo [Tipo |[Tamaio |Fecha de mocificasion
[ writerc1.odg Dibujo en formato Open 55,7 KB 01/04/2006, 01:15:45
[ cap1-img1.png Imagen (png) 1946 KB 01/04/2006, 01:15:45
[ cap1-img2.png Imagen (png) 855 KB 01/04/2006, 01:15:45
[ cap1-img3.png Imagen (png) 1129 Bytes 06/04/2006, 22:11:02
[ cap1-img4.png Imagen (png) 1041 Bytes 06/04/2006,22:18:29
Chapter one.odt Texto en formato Openl 301,1 KB 01/04/2006, 01:15:45

Nombre de archivo: I j Abrir
Version: I j Cancelar
Tipo de archivo: ITodnsIns archivos (*.") j

Ayuda
™ Salo lectura

Donde debemos seleccionar el archivo 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 botén Abrir y nos encontramos con nuestro documento abierto y listo para trabajar.

Ademds podemos observar que si queremos acceder a alguno de los documentos recientes con los
que hemos trabajado contamos con una opcién Documentos recientes que se encuentra en el Menud
Archive, una vez ubicados ahi nos 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 un Documento
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Una vez terminado nuestro trabajo en un documento, o en el caso de querer salvar copias
intermedias del mismo, procedemos a guardarlo, esto podemos realizarlo de diversas maneras:

® Hacemos clic en el boton Guardar en la barra de Menues. d
® Utilizamos la combinacion de teclas Conirol + G
® Haciendo clic primero en el Menu Archiveo, y luego en la opcion Guardar.

Hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de Didlogo:

'.h Guardar como -

fhome/nestor/GUGLER/OpenOffice/Mriter/Capitulo 1 g| E' £|
Titulo [Tipo - [Tamaio  |Fecha de modificacion
Chapter one.odt Texto en formato Openl 351 9KB 06/04/2006, 22:32:05

Nombre de archivo: I j Guardar
Tipo de archivo: ITexto en formato OpenDocument (odt) j Cancelar

Ayuda
™ Guardar con contrasefia ¥ Ampliacién aut. nombre de archivo

I Editar configuracion de filtros

Donde elegimos 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 debemos reingresar sus datos, sino que
simplemente guardamos repitiendo los pasos anteriores.

Guardar Como:

En caso de que querramos guardar un documento con un nombre distinto contamos con la opcién de
guardar el mismo documento con otro nombre, para hacer esto seleccionamos el Menud Archivo y
luego la opcién Guardar como... y nos encontramos con un cuadro de didlogo similar al anterior en
el cual cambiamos el nombre del archivo y procedemos a guardarlo.
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1.7 Cerrar un Documento
Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer cerrar la aplicacion
procedemos a cerrar el documento, para esto seleccionamos del Menu Archive, la opcion Cerrar.

Con esto conseguimos cerrar €l documento pero la aplicacion continua abierta, en caso de no haber
guardado el documento, la aplicacién nos preguntard si deseamos guardarlo.

1.8 Salir de OpenOffice Writer

Contamos con varias formas para salir de OpenOffice Writer:
® Seleccionamos la opcion Terminar, del Menud Archivo. m
® Presionamos la combinacién de teclas Conirol + Q

® Hacemos clic en el Boton de Control de la ventana Cerrar o presionamos la combinacién de
teclas Alz + F4.

Al igual que en el caso de cerrar un documento, Writer nos preguntard si deseamos guardar el/los
archivo/s que se hayan modificado.
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Capitulo 2 --- Ingreso y edicion de texto
2.1 Ingresando texto

Para comenzara a trabajar lo primero que deberemos hacer serd crear un nuevo documento. Para lo
cual contaremos con varias opciones:

m  Haciendo clic en el Botén Nuevo de la Barra de menies.

m Utilizando la combinacién de teclas CTRL + U.

m Llendo al mend Archive, luego presionando en Nueveo 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 drea imprimible. En este nuevo documento el tamafio , la
orientacion y los margenes del papel se encuentran predefinidos. Sin embargo pueden ser
modificados, tema que se detallard en el capitulo 5.

2.2 Sobrescribiendo texto

Para poder sobrescribir texto se deberd 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 podrd hacer de las siguientes maneras:

m  Con el botén izquierdo presionado y arrastrandolo por el texto veremos como se marca el
drea que nosotros recorremos con negro, esto nos indica la zona del texto seleccionada. De
esta manera podremos facilmente marcar la porcién de texto con la que deseamos trabajar.

m  Otra manera de realizar esta tarea es la de clikear 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.

m 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.

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

m Para seleccionar todo el documento podremos hacer en la Barra de meniies la secuencia

menu Editar, luego presionar en Seleccionar tode o bien realizando con el teclado la
combinacién de teclas CTRL + E.
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También se podra seleccionar el texto manteniendo presionada la tecla SHIFT vy 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 podremos proceder copiar o cortar segin nuestras necesidades el
texto seleccionado. Para realizar esto contaremos de varias maneras, las cuales se procederan a
detallar:

Una vez que tengamos alguna porcion de texto seleccionada podremos notar que se
activardn en la Barra de herramientas los botones Cortar ¢, y Copiar con los

cuales podremos realizar estas tareas.

Presionando el botén derecho del mouse sobre un drea en blanco veremos que se despliega
el mend comtextual en el cual tendremos varias opciones entre las cuales se encuentras las de
nuestro interés(Cortar o Pegar).

I Eormato predeterminado

Tipo de letra
Tamafio
Estilo
Alineacion
Interlineado

5 %

e AT, R, TR AR,

A. Caracter...
9. Pérrafo...
Pagina...
-k Numeracidn y vifietas..,
Distinguir mayUsculas de mindsculas  »

Editar estilo de parrafo...

«, Cortar
1 Copiar
=

y Pegar

Otra manera de hacer esto es haciendo en la Barra de herramientas la secuencia menu
Editar y luego presionando en Cortar o lo mismo pera para Copiar.

Cotar o copiar el texto seleccionado también se podrd hacer con el teclado haciendo la
combinacidn para cortar CTRL + X y CTRL 4 C para copiar.

2.5 Pegar texto

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:
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m  En la Barra de menies con el botén Pegar §
m  Con el mend contextual en el que encontrar la opcidn pegar.
m Realizando en la Barra de mendes la secuencia mend Editar y luego presionando Pegar.
m  Con el teclado con la combinacion de teclas CTRIL + V.

2.6 Deshacer

Para deshacer los cambios producidos en el texto se podrd hacer de dos formas:
m  En la Barra de mendes con la secuencia menu Editar y luego presionar en Deshacer.
m  Con el teclado con la combinacién de teclas CTRL + Z.

2.7 Buscar y Remplazar texto

La basqueda de texto se realizard de las siguientes formas:

m En la Barra de Herramientas con el botén Buscar y Reemplazar =

m Enla Barra de mendes con la secuencia mend Editar y luego presionando en Buscar y
Remplazar.

m Con la combinacion de teclas CTRIL 4+ [B.

Con alguna de estas dos formas nos aparecera un cuadro de dialogo el cual veremos a continuacion

donde pondremos el texto a buscar y si es de nuestra necesidad el texto por el cual deseamos
reemplazarlo.
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Capitulo 3 --- Formateo de texto
3.1 Fuente del Texto

Una vez que hayamos ingresado el texto, o a medida que lo deseemos podemos cambiar el tipo de
letra del texto, comtinmente denominado fuente o tipografia, para hacer esto primero seleccionamos
el texto como ya hemos visto y luego podemos proceder de dos maneras:

® Seleccionamos el tipo de fuente directamente desde la Barra de Meni (podemos observar un
Combo Box que nos lo indica). Nimbus Roman NoS L j

® Hacemos click en el Menu Formato y luego en la opcion Cardcter, y nos encontramos con
la siguiente pantalla:

Fuantel Efectos de fuente | Pasician | Hiperenlacel Fondo |

Fuente Estilo Tamafio
Mimbus Roman No9d Predeterminado 10
Nimbus Roman Nog L Predeterminado
Nimbus Sans L Regular ltalic 10,5 J
OpenSymbol MNegrita 11
Standard Symbols L Medium ltalic 12
LUBW Bookman L J 13
URW Chancery L 14
LUBW Gothic L hd 15 hd
Idicrma
I“‘i‘if Espafiol (Argentina) j

Mimbus Roman No9 L

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

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

a medida que vayamos seleccionando los distintos tipos de fuente en la parte inferior de la pantalla
como va a quedar el texto. Existen fuentes denominadas truetype, esto quiere decir que se utilizard
la misma fuente que se ve en pantalla cuando se imprima el documento, en caso de no seleccionar
una fuente de este tipo, Writer hara lo posible a la hora de imprimir para utilizar una fuente igual a
la que se ve en pantalla.

En caso de que necesitemos comenzar a escribir con el texto con un formato distinto, no
seleccionamos ningtn tipo de texto y nos posicionamos simplemente donde deseamos escribir y a
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continuacién cambiamos la fuente del texto. Luego procedemos a escribir ya con el nuevo texto
reformateado.

3.2 Tamarno del Texto

Ademds de cambiar el tipo de letra, podemos cambiar su tamafo, y esto podemos hacerlo de dos
maneras:

® Seleccionamos el tamaifo del texto directamente en la Barra de Memni 12 -

® Volvemos a ir a la Opcion Cardcter, del Menu Formato y nos encontramos con la pantalla
mostrada anteriormente, procedemos de igual forma a cambiar el tamafio del texto.

Al igual que en caso anterior vemos que el tamafio el texto varia y podemos visualizarlos antes de
aceptar definitivamente el cambio. Al igual que en el caso anterior, si queremos directamente
escribir texto con otro tamafio, lo cambiamos como ya hemos visto y luego comenzamos a escribir.

3.3 Estilo del Texto

Contamos también con distintos estilos para aplicarle al texto, estos son negrita, cursiva y
subrayado. Podemos combinar los distintos estilos o combinarlos para darle el estilo que deseemos
nuestro texto, para aplicarlos podemos proceder de varias formas:

® Con las teclas de acceso rapido del teclado:
m  Para dar formato en negrita presionamos Conirol + N.
m  Para dar formato en cursiva presionamos Control + K.
m Para dar formato de subrayado presionamos Control + S.

. | )

® Mediante la Barra de Mend, observamos 3 botones: =
m  Para dar formato en negrita hacemos click en el Botén: B
m  Para dar formato en cursiva hacemos click en el Botén: /
m  Para dar formato en subrayado hacemos click en el Boton: =

® Accediendo primero al Menu Formato y luego a la opcién Cardcter, como ya hemos visto
anteriormente, en esta ventana podemos aplicar diversos estilos y combinaciones de los

mismos.

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.

3.4 Color del Texto
Podemos ademas cambia el color del texto utilizando una paleta de colores predefinida que Writer
ya posee, para realizar esto seleccionamos el texto al cual deseamos aplicar un color determinado y

luego podemos proceder de dos formas:

[ 4]
® Hacemos clic en el Botén Color del Cardcter en la Barra de Meny — wa , vemos que al
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hacer esto nos encontramos con una paleta de colores, de la cual debemos seleccionar el

color deseado:

Ii_ olor del caracter EIE

Automatico

HEEEREEEEN =
BTEE | EEEN
S ]
EEEEENEEERE
HEEREEN N
EREEEEEENE
HREERN | [ [ EN
EEEREERNT
Al  ENEEEN
Crrrrrrrod

Blanco

® Vamos al Menud Formato, luego a la opcién Cardcter y finalmente hacemos click en la
pestafia Effecios de Fuente y nos encontramos con la siguiente pantalla:

Fuente iEfectns de fuente| Posicidn | Hiperenlace | Fondo I

Subrayado Efectos
E[Sin] : [ ] Autematico | iMingunao] =
Tachado Relieve
(Sin) - (Ninguno) =
Color de fuente [] Contorno
] Automatico - [[] Sombra
|:| Intermitente
] Oculto
Mimbus Roman No9L
Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

elegimos el color de la fuente deseada y luego hacemos clic en el Boton Aceprar.
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Capitulo 4 --- Manejo de Imagenes en el texto
4.1 Insertando una imagen desde un archivo

Para insertar una imagen desde un archivo debe situarse en la parte del documento donde desea
insertarla, y a continuacion ir al ment Insertar y seleccionar la opcién Imagen. Allf aparece un
submend del cual selecciona la opcién De archivo, con esto se abre el cuadro de didlogo Imsertar
imagen, al que se puede acceder también desde el botén A partir de archivo de la barra de
herramientas 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 opcidén Escanear del mend Insertar

y luego presionar en Imagen.

‘B Insertar imagen

lusrfliblopencffice/share/gallery @‘ @HE]

Titulo ‘Tipo ‘Tamaﬁo ‘Fecha de modificacion
www-back Carpeta 09/03/2008, 18:04:04 s
www-graf Carpeta 09/03/2006, 18:04:04

6197 Bytes 03/03/2006, 05:39:09
03/03/2006, 05:33:09

Imagen (gif)
Imagen (gif)

@l apples. gif
pples.g

1 higapple. gif

g flower. gif Imagen (gif) 6073 Bytes 03/03/2006, 05:39:09 '
flowers. gif Imagen (gif] 9333 Bytes 03/03/2008, 05:39:09
sky.gif Imagen (gif) 7517 Bytes 03/03/2006, 05:39:09 =
Nombre de archivo: [bigapple.gif H Abrir
Estila: ‘Imagen |"J ‘ Cancelar ‘
Tipo dearchivo: | <Todos los formatos= [*.bmp:*.dxf:*.emf:*.eps:*.gif|v! ————
‘ Ayuda ‘

[ Ivincular (| Previsualizacion

Desde el cuadro de dialogo Insertar imagen elija el archivo a insertar y luego presionar abrir.
Podemos notar que al pie del cuadro de dialogo se encuentran dos opciones, Pre visualizar que nos
permitird ver la imagen que pondremos en nuestro documento y Vimcular 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.

4.2 Insertando una imagen pre diseriada

Para insertar una imagen pre disefiada de OpenOffice Writer podremos hacerlo de dos maneras con

el botén “** de la Barra de Herramientas o también desde el ment Herramientas y luego
presionando en la opcidn 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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& Chapterfour - Open0ffice.org Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventapa! Ayuda

5-maEs [l -
-|:

Nuevo tema...

® Limites
T Yol
S

® Mistemas
® Pagina principal
® Sonidos
Como podemos ver al desplegarse la galerla podremos seleccionar la imagen de una de las
categorfas existentes en el listado de la parte izquierda de la ventana. Luego seleccionamos la
imagen apretando sobre ella el Botén Derecho del mouse y luego Afiadir — Copia, esto insertard la

® Vifletas
imagen en nuestro documento, puede repetir estos pasos para insertar tantas imagenes como se
desee.

1
0
ot

) - & ....i +EE =T ]
EEHE = b TR

.J|
[

4.3 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, mas precisamente el tipo
de anclaje que tiene. Para poder modificar las propiedades de imagenes podemos hacerlo desde el
ment Formato y luego presionando en Imagen o bien haciendo doble clic con el botén derecho del
mouse sobre la imagen lo que abrird un cuadro de dialogo que veremos a continuacion.
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Tipo | Opciones | Ajuste | Hiperenlace | Imagen | Recortar | Borde | Fondo | Macro |
Tamafio Anclaje
Ancho 17,.00cmi % | () Ala pagina
- = pagd [
[ ] Relativo @ Al parrafo
Altura (Al caracter
[ ] Relativo () Como caracter
[ | Mantener proporciones
lTamaﬁn ariginal l
Posicion
Horizontal [Centrn |v] ! [ Il—':} a [ﬁtrea de parrafo |v]
[ | Reflejar en paginas pares
Wertical [Superiar |vJ | I%j a [MEF'QE” |"|
[ | Sequir distribucién del texto
[ Aceptar ] | Cancelar ” Ayuda |[ Restablecer |

Una vez aqui en la pestafia Tipo y en el bloque Anclaje se puede cambiar el tipo de anclaje de la
imagen que podrd ser:

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

m  Como cardcter: aqui la imagen se comporta como un cardcter mas del renglén de texto en el
que se inserta, afectando la altura de la linea.

m A laPagina: la imagen se inserta en el encabezado superior del documento.

El anclaje también podra ser modificado desde el menu Formato, desde la Barra

m  de Herramientas de la imagen con el botén & y también desplegando el menu
contextual con el Botén Derecho del mouse sobre la imagen. En la 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 serdn:

m  Delante: se ajusta el texto al lado derecho de la imagen si hay espacio suficiente.
m  Después: se ajusta el texto al lado derecho de la imagen si hay espacio suficiente.
m  Paralelo: se ajusta el texto por los cuatro lados de la imagen.

m  Continuo:se coloca la imagen delante del texto.
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m  Dindmico: se ajusta el texto automdaticamente 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 ment Formato — Ajuste o activando el
menu contextual de la imagen con el Botdn Derecho del mouse sobre la misma.

[Tipo | Opciones {P\justEl Hiperenlace | Imagen | Recortar | Borde | Fondo | Macro
Predeterminaciones
] : = = =

Minguno Antes Después Paralelo
Continuo Dinamico

Espacios Opciones
lzquierda |0.00cm F:,;I
Deracha |0,00cm E:ﬂ
Arriba |0,00cm =
Abajo |0,00cm E:}

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda H Restablecer |

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 los capas Arriba, Abajo, [zquierda o Derecha del Bloque Espacios.

Ademais en el bloque Opciomes podremos seleccionar otras opciones, dependiendo a veces del tipo
de ajuste seleccionado. Estas opciones son:

m  Primer Pdrrafo: inicia un nuevo parrafo debajo de la imagen tras pulsar la tecla Enter. El
espacio entre los parrafos lo determina el tamafo de la imagen.

m [En el fondo, mueve el objeto seleccionado al fondo. Esta opcién solo esta disponible se se ha
seleccionado el tipo de ajuste Comtinuo.

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

m  Solo en el exterior: ajusta el texto solo alrededor de contorno de la imagen y no en zonas
abiertas dentro del objeto.

En la pestafia Recortar podremos configurar el tamafio de la imagen como asi también recortar la
misma. Desde el bloque Tamafio de la imagen se puede visualizar en centimetros las dimensiones
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que presenta la imagen. También se podrd cambiar el tamaifio de una imagen en una direccién
determinada arrastrando el marcador respectivo hasta conseguir el tamafio deseado. El el bloque
Escala, puede visualizar 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 tamafo 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 proporcién de la imagen original. Sin
embargo, si selecciona la casilla Mantener el tamafio, se modifica la forma de la imagen, con lo que
se pierde la proporcionalidad.

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

Recortar

® Mantener [a escala;

) Mantener el tamafio | &

lZquierda | 0,00cm Arriba r"'i“\

Derecha |0,00cm 2] Abajo E IR s
— T
Escala
Ancho 100% =

Altura 100% =

Tamafio de la imagen

Ancho 2 3,32cm x 3,32cm

[Tamaﬁa original l

I

Altura 3.3Zcm =

[ Aceptar H Cancelar ]| Ayuda HBestablecer

En la pestafia Borde podremos agregarle a la imagen bordes de diferentes tipos y tamafios como asi
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 — T ; | II::_'!
Eﬂ_ﬂi_ﬂ_ - Ninguno - [a e (Go0em
Definido por el usuario 0,50 pt |_—EI
1,00 pt —_— T
—— 4,00 pt [« - o
I S, 00 pt |7
Color
[- Negro |v]
Sombra
Posicion Distancia olor
(| ] [018em S L -]
[ Aceptar H Cancelar H fyuda H Restablecer l

4.4 Modificacion de atributos avanzados de imagen

Cuando seleccionamos una imagen se activa la Barra de Herramientas Gréficas, a la que podremos
acceder también desde el menud Ver — Barra de Herramientas - Imagen. La Barra de Herramientas
Gréficas le permitird modificar propiedades como el brillo, contraste, nitidez, transparencia, asi
como el porcentaje de color rojo, verde y azul.

Imagen * X

= T [Predetermin;|v] @ o B: | ‘t_ z‘@f

Conelbotén " se desplegard el recuadro que veremos a continuacién en cual contiene

numerosos filtros que podremos aplicarle a la imagen los cuales se proceden a detallar:

Imagen X
O o T (@ = il Ll & m [nvertir:
= 2N [Predetermln.| ] @ Jio% B, - .E_ i .
invierte los
valores de color de una imagen en color o los valores de brillo
de una imagen en escala de grises.

Filtro de grafic... v x

6 & 7
FEOe

» Aumentar contraste: aumenta el contraste de una imagen.
£ o

m Suavizar: suaviza el contraste de una imagen.

m [Eliminar interferencias: borra pixeles individuales de una
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imagen.

m Solarizacién: 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 solarizacion, asi como el valor umbral, que especifica el grado porcentual de
brillo por encima del cudl se deben solarizar los pixeles.

m [nvertir: especifica si los pixeles que se deben solarizar también han de invertirse.

m [Envejecer: abre un didlogo para configurar la funcién de envejecimiento. Cada vez que se
llama a esta funcidn, la imagen se oscurece un poco mads; se puede hacer que los colores sean
mas grises 0 mas marrones.

m Grado de envejecimiento: define la intensidad del envejecimiento, en porcentaje. Cuanto
mayor sea el valor, més se envejece la imagen.

m [Pdster: abre un cuadro de didlogo para determinar el niimero de colores del poster. Este
efecto se basa en la reduccion del ndmero de colores. Hace que las fotos tengan aspecto de
cuadros, especifica el nimero de colores a los que se reducird la imagen.

m Pop-art: convierte una imagen en formato pop-art. Mediante la aplicacion de alineacion de
colores, la imagen adquiere un cardcter completamente nuevo. Esta funcion se puede aplicar
a la imagen entera o a partes de ella.

m 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
funcidn se puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella.

m 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.

m [Fuente de luz: especifica la posicién de la fuente de luz. La fuente de luz esta representada
por un punto.

m Mosaico: combina grupos pequefios de pixeles en dreas rectangulares

. . .. Color =
del mismo color. Cuanto mayores sean los rectidngulos individuales, ~ =
menor es el detalle de la imagen. Flo% =

. . . [Flow [
Podemos cambiar el modo gréfico, si queremos ver la imagen en escala de -
gises, blanco y negro o filigrana asi como también con el botén | fi-ﬂ se Fllow
desplegard un cuadro como el que veremos a continuacién donde podremos % =
aplicar cambios a los colores de la imagen asi como también modificar el ) e
brillo, el contraste y la proporciones de colores, entre otros. @ow =
También en la barra de herramientas graficas contamos con la opcién de [=]j1.00 [
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aplicarle transparencia, reflejar la imagen tanto horizontalmente como verticalmente y también
aplicar propiedades del marco en caso de tenerlo.

4.5 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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Capitulo 5 --- Configuracion de pagina e impresion de texto
5.1 Estilo de Pagina

Para cambiar todos los aspectos de las paginas del documento tales como margen, tamafio,
orientacién de la pagina y demds accedemos a la opcion Pdgina del Ment Formato y nos
encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:

"a Estilo de pagina: Predeterminado

Predeterminado
Predeterminado !_

R
s g

A lo largo de este capitulo iremos explicando las diversas configuraciones que podemos dar a
nuestra pagina usando Writer.

5.2 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 Pdgina del cuadro de didlogo visto anteriormente y nos
encontramos con lo siguiente:
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ﬁ Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar Pagina ando' Encabezamiento | Pie de péginal Enrde' Cnlumnas'tha al pie|

Formato de papel

Formato

Ancho 21,00cm i

Altura 29,70cm i

Orientacian = Vertical

" Horizontal QOrigen del papel I[De la configuracion de impresora] j

Margenes Configuracién del disefio

lzquierda 2,00cm 3: Disefio de pagina IDerechae izquierda j

Derecha 2,00cm 3: Formato |1 2,3, .. j

Artiba m I~ Conformidad registro

e m Estilo de referencia J

Aceptar Cancelar Ayuda | Restablecer

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
automdticamente actualizard el texto y demads contenido de nuestro documento con la nueva
configuracion.

5.3 Configuracion de Mdrgenes

Como vemos en el cuadro de didlogo anterior podemos cambiar los 4 margenes de la pigina a
nuestro gusto, a esto lo hacemos modificando los valores de las 4 opciones ubicadas en la parte
inferior izquierda del cuadro de didlogo.

5.4 Insertar encabezado y pie de pagina

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.

Para insertar un encabezado hacemos clic en la pestafia Encabezamienio del cuadro de didlogo de
Estilo de Pdgina y nos encontramos con la siguiente pantalla:
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T:,- Estilo de pagina: Predeterminado

L

L4

pgten
psten g
osten

L4

para empezar marcamos la casilla que dice Activar encabezamienio y vemos que se nos habilitan las
demads opciones. Podemos predefinir los margenes y la ubicacion del mismo, una vez hecho esto se
nos habilitard un pequefio cuadro de texto en la parte superior de cada pagina en el que podemos
escribir y al hacerlo se actualizardn todos los encabezados de cada pagina, ya que el encabezado
para todas las piginas es el mismo.

Para insertar un salto de pdgina hacemos clic en la pestaiia Nota al Pie del cuadro de didlogo de
Estilo de Pdgina y nos encontramos con lo siguiente:
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'ér Estilo de pagina: Predeterminado

L4

L]

pgten
paten
psten
psten

L]

Como podemos apreciar esta ventana es casi igual a la anterior, para empezar hacemos click en la
opcion Activar pie de Pdgina 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.

5.5 Bordes de pagina

Para cambiar los bordes de todas las pdginas hacemos clic en la pestafia Borde del cuadro de
didlogo de Estilo de Pdgina y nos encontramos con lo siguiente:
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'a Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar | F'éginal Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina Borde |Co|urnnas| Nota al pie|

Disposicicn de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo lzquierda 0.00cm 3:
8 o - Ninguno - = "
Derecha 0,00cm 3,
Definido por el usuario 0,50 pt —
1,00 pt Arriba 0,00cm 3.
250 pt , -
| 4,00 pt Abajo 0,00cm 3,
5,00 pt W Sincronizar
| 1100t 2
Color
I. Negro j

Sombra

Pasicion Distancia Color

IE [ ] IIZI.1 gom 3: I. Gris

L]

Aceptar Cancelar | Ayuda Restablecer

Aqui podemos definir el tipo de trazo que deseemos para el borde, seleccionando cualquier tipo de
trazo en la opcion 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. Ademds podemos darle sobra en cualquiera de los 4 dngulos
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; ademds vemos que
podemos cambiar el color tanto del borde como de su sombra respectivamente y por tltimo
podemos ubicar los bordes a partir de una distancia cualquiera del texto cambiando los valores que
aparecen debajo de la etiqueta Distancia al texio.

5.6 Notas al 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), para hacer esto nos ubicamos en

la parte del texto sobre la cual deseemos insertar una nota al pie y hacemos click en el Menud
Insertar y luego en la opcidén Nota y nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:
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','Q Insertar nota

Donde escribimos el texto que queremos seleccionar como nota y luego hacemos clic en aceptar.
Ademads podemos configurar el formato de las notas haciendo clic en la pestafia Nota al pie del
cuadro de didlogo de Estilo de pdgina y nos encontramos con la siguiente pantalla:

','Q Estilo de pagina: Predeterminado

Pégina| Fondo |

donde vemos que podemos cambiar los distintos valores que deseemos para el formatos de las notas
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insertadas o que deseemos insertar en el documento activo.
5.7 Vista preliminar

La vista preliminar nos permite tener una perspectiva general sobre como va 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:

I

® Hacemos clic en su correspondiente Boton, en la Barra de Herramientas =l
® Hacemos clic en el Menu Archivo y luego en la opcion Visia Preliminar
5.8 Imprimir un archivo

Una vez que el documento este listo, podemos proceder a imprimirlo, esto lo podemos hacer de 3
maneras distintas:

® Hacemos clic en el botén Imprimir archivo directamente ubicado en la Barra de

Herramientas. 1

® Hacemos clic en el Ment Archivo y luego en la opcidn Imprimir.

® Presionamos la combinacion de teclas Comtrol + P.

Las dos tltimas opciones nos llevan al siguiente cuadro de didlogo:

Impresara

Nombre Propiedades... |

Estado Predeterminada
Tipo SGENPRT
Ubicacion

Comentario

I Imprirmir en archivo

Area de impresion Copias

= Todo Ejemplares 1

" Paginas IF_:

I—Eﬂ I—Eﬂ I—Eﬂ I” Ordenar
" Seleccion ! =13

Opciones... | Aceptar Cancelar | Ayuda |

Donde podemos seleccionar la impresora, si necesitamos hacer varias copias y podemos imprimir
todo el documento, algunas paginas o una seleccion de texto antes prefijada.
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5.9 Configurar impresora

En el caso de querer cambiar algunas opciones de la impresién, hacemos clic en el Boton
Propiedades... del cuadro de didlogo anterior y nos encontramos con la siguiente ventana:

. —

T

e

=l

Pape|| Dispositivo

Formato de papel ‘S Letter .
E il
Doble Simplex -
E=scala 100% |:|
Aceptar Cancelar

Como vemos, podemos cambiar la escala de la impresion, el tipo de papel y en la opcion
Dispositivo podemos cambiar otros valores de la impresora que generalmente no es aconsejable

modificar.
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Capitulo 6 --- Formateo avanzado de texto
6.1 Formateo de Parrafo

Podemos dar distintos formatos a un parrafo, para ello accedemos primero al menud Formaio y luego
a la opcioén Pdrrajfo, donde nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:
'h Parrafo

Sangrias y espacios |Alineac'|:':n | Flujo del texto | Numeracian Tabuladnrc—:sl Inicialesl Ecrdel Fondo |
Sangria
Antes del texto 0,00¢m =
Después del texto 0,00cm =
Primera linea 0,00cm = |
™ Automético I
I
Espacio
Encima del parrafo 0,00cm 3:
Debajo del pérrafo 0,00cm 3:
Interlineaco
Sencillo ~| e E{:
Conformidad registro
I Activar
Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

Como podemos ver, disponemos de 8 pestafias distintas que se irdn explicando a medida que
avancemos en este capitulo.

6.2 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
Combobox Antes del Texto, Después del Texto y Primera Linea.

Ademads 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 Combobox Encima del Pdrrafo y Debajo del Pdrrafo.

Ademads de esto podemos cambiar el espacio entre cada linea del parrafo, modificando los valores
del Combobox [nierlineado, donde contamos con diversas opciones que podemos ir cambiando.
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6.3 Alineacion

Para cambiar la alineacidon del texto del parrafo hacemos click en la pestafia Alineacién y nos
encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:
By Parrafo

Como vemos podemos apreciar podemos tenemos 4 opciones para cambiarle la alineacion del texto,
Izquierda, Derecha, Centrado y Justificado.
Ademads para cambiar la alineacion del texto contamos con 4 botones
ubicados en la Barra de Herramientas, los cuales cumplen las mismas
funcionalidades que las opciones anteriores.

6.4 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. Ademds podemos configurar saltos de pagina (como
ya hemos explicado anteriormente) y diversas opciones.
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B parrafo

0

pere 8

=]
=

6.5 Numeracion
En esta pestaiia encontramos opciones para contar las lineas del parrafo y contamos con distintos

By Parrafo

Minguno

_I
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estilos para aplicar numeracion.
6.6 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. Podemos fijar una tabulacion de dos formas distintas:

® Hacemos clic en la regla horizontal ubicada en la parte superior de la pantalla y hacemos
clic con el botén izquierdo del mouse y fijamos la marca de la tabulacidn.

® Hacemos clic en el menud Formaro y luego en la opcidn Pdrrafo y luego en la pestafia

Tabulaciones, donde nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:

B Parrafo

Como vemos primero debemos seleccionar donde queremos colocar la tabulacion, luego
establecer si queremos que los espacios en blanco se completen con un caricter de relleno y
finalmente hacemos clic en el botén Nuevo y se creard la tabulacién correspondiente.
Podemos crear de esta forma todas las tabulaciones que queramos.
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Capitulo 7 --- Uso de Tablas
7.1 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 mads sencilla para crear una tabla esta disponible a través de la barra de herramientas

estdndar, a continuacién mostraremos el icono correspondiente a esta opcion:

T

pulsando sobre el icono de la tabla invocaremos el siguiente cuadro de dialogo:

] Insertar tabla

Nombre [iTab lal ] ’ Aceptar ]
Tamafio de tabla l Al l
Columnas E
Fllas z [T

Opciones
%| Encabezado

% Repetir encabezado

n . .
Las primeras filas

[ Mo dividir tabla
% Borde

[mm ateado automatico. ]

como podemos ver se nos solicitard 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 més rdpida 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 y filas como se muestra a continuacion:

[
4x4

en este ejemplo se nos muestra la creacion de una tabla de 4 columnas y 4 filas.

Como tdltimo punto vamos a mostrar la forma mds conveniente y segura de crear una tabla en

Writer, para esto tenemos que seguir los siguientes pasos:

Pulsamos clic sobre la opcion Tabla de la barra de mend y luego seleccionamos la subopcién
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Insertar para que luego se nos presente la subopcion Tabla, deberemos pulsar clic sobre esta dltima
opcidn para que nos aparezca el cuadro de didlogo que vimos anteriormente.

Felizmente tendremos en nuestra drea de trabajo la tabla ya creada, a continuacién mostramos como
quedaria una tabla recién creada en nuestro documento:

& Sin nombrel - OpenOffice.org Writer
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas WVentana! Ayuda
D-EED B> BE AL e OBV S+ =T ] 00
= [Encabezado de la tab[v] [Bitstream Vera Serif [:] 12 v] Ui |§!|!! = | BR == e s o &

'-1-*'-2-';3&'-4'-5-'-6-'"7-' 8-'-9-'-1[1}'-11'-12-'-13-'"-14'-15-'-16-'-1 -

Tabla  Tx

B=2awsw Wz

IR

413"

‘5|..

o

=1
—

Holw 4

1 i O
[Pagina 1/1 | Predeterminado [100% [INSERT [STD [HYP [* | | Tablal:Al

podemos ver claramente la barra flotante de herramientas Tabla, la utilidad de esta barra se mostrara
en las secciones posteriores de este capitulo; sencillamente esto es todo en cuanto a la creacidn de
una tabla dentro de un documento.

7.2 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 insercién de una fila y como se menciono
en la seccidn anterior mostraremos las distintas maneras de llevar a cabo esta accion.

Antes de poder insertar una fila o columna deberemos seleccionar una celda que nos servird 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), a continuacién mostraremos el icono correspondiente a esta

opcion:
=

pulsando sobre este icono lograremos insertar una nueva fila debajo de la celda que hallamos
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
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seleccionar la opcién Fila y luego la subopcion insertar pulsando clic sobre esta ultima opcion se
presentard el siguiente cuadro de dialogo:

InsertarFilas

Insertar
Cantidad

Aceptar

Cancelar

Posicion
Delante

e Detras

Ayuda

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 posicion en la cual la/s vamos a insertar, la posicion refiere
a insertar delante de la celda en la pulsamos clic derecho o detrds de la misma.

Ya se menciono en la seccién anterior que la forma mds segura de encontrar una opcion es a través
de la barra de men, por lo tanto vamos a explicar la manera de insertar una/s fila/s por medio de la
barra de mend, empezamos pulsando clic en la opcién Tabla de la barra de ment luego elegimos la
opcién Imsertar después que seleccionemos esta opcion debemos pulsar clic sobre la subopcion
Fila; y como en el caso anterior se nos va a presentar el mismo cuadro de dialogo InsertarFilas.
Las distintas maneras de insertar una columna son muy similares a las de las filas; por cuanto no
esperen encontrarse con grandes cambios.

La primer manera de insertar una columna es a través de la barra de herramientas tabla (barra
flotante), a continuacién mostraremos el icono correspondiente a esta opcion:

Py

pulsando sobre este icono lograremos insertar una nueva columna debajo de la celda que hallamos
seleccionado.

También podremos insertar una columna pulsando clic derecho sobre la celda que se va a tomar
como referencia para la insercidn, luego se nos presentard un menu contextual en donde tendremos
que seleccionar la opcién Columna y luego la subopcidn insertar pulsando clic sobre esta ultima
opciodn se presentard el siguiente cuadro de dialogo:
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InsertarColumnas

Insertar
Cantidad

Aceptar

Cancelar

Posicion
Delante Ayuda

® Detras

como podemos 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 detrds de la misma.
Ya vimos que la forma més segura de encontrar una opcidn es a través de la barra de mend, por lo
tanto vamos a explicar la manera de insertar una/s columna/s por medio de la barra de mend,
empezamos pulsando clic en la opcién Tabla de la barra de ment luego elegimos la opcién Inseriar
después que seleccionemos esta opcién debemos pulsar clic sobre la subopciéon Columna; y como
en el caso anterior se nos va a presentar el mismo cuadro de dialogo InsertarColumnas.
Ahora veremos las distintas maneras de eliminar una/s fila/s de una tabla, asi sea una o mas filas
debemos seleccionarla/s igualmente.
Vamos a presentar la forma mas rdpida de eliminar una fila, para lo cual utilizaremos una opcién
disponible en la barra de herramientas Tabla, a continuacién mostramos el icono perteneciente a
esta opcion:

[
pulsando sobre este icono lograremos eliminar la fila correspondiente a la celda que hallamos
seleccionado.
También podremos eliminar una fila pulsando clic derecho sobre alguna de las celda de esta, luego
se nos presentard un menu contextual en donde tendremos que seleccionar la opcién Fila y luego la
subopcion Eliminar pulsando clic sobre esta ultima opcion suprimiremos una fila de la tabla. Si
hubiésemos seleccionado mas de una fila se hubiesen eliminado todas las que se seleccionaron.
La manera mds apropiada de eliminar una fila es a través de la barra de menu eligiendo la opcién
Tabla, luego la subopcién Borrar y por ultimo pulsamos clic sobre la subopcién Filas. Claro que se
borraré/n la/s filas seleccionada/s previamente.
Ahora veremos las distintas maneras de eliminar una/s columna/s de una tabla, asi sea una o mas
columnas debemos seleccionarla/s igualmente.
Vamos a presentar la forma mas rdpida de eliminar una columna, para lo cual utilizaremos una
opcidn disponible en la barra de herramientas Tabla, a continuacién mostramos el icono
perteneciente a esta opcion:

IS

pulsando sobre este icono lograremos eliminar la columna correspondiente a la celda que hallamos
seleccionado.
También podremos eliminar una columna pulsando clic derecho sobre alguna de las celda de esta,
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luego se nos presentard un menu contextual en donde tendremos que seleccionar la opcién Columna
y luego la subopcion Eliminar pulsando clic sobre esta ultima opcidn suprimiremos una columna de
la tabla. Si hubiésemos seleccionado mas de una columna se hubiesen eliminado todas las que se
seleccionaron.

La manera mds apropiada de eliminar una columna es a través de la barra de menu eligiendo la
opcion Tabla, luego la subopcidn Borrar y por Gltimo pulsamos clic sobre la subopcién Columnas.
Claro que se borrard/n la/s columnas seleccionada/s previamente.

Para cerrar esta seccién vamos a mostrar como eliminar una tabla completa, como se menciono
anteriormente la manera mas conveniente de hacer alguna operacion es a través de la barra de
menu; empezamos seleccionando cualquier celda de tabla que se pretende borrar, una vez hecho lo
anterior seleccionamos de la barra de ment la opcién Tabla, luego seleccionamos la subopcién
Borrar y por tltimo pulsamos clic sobre la subopcién Tabla.

7.3 Seleccionar celdas, filas, columnas y Tabla

En esta seccion aprenderemos a seleccionar celdas, filas, columnas y una 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 nos posicionemos vamos a la barra de menu y pulsamos clic sobre la
opcién Tabla, luego seleccionamos la subopcion Seleccionar y por ultimo pulsamos clic sobre la
subopcién Celda del menu 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 mend y pulsamos clic sobre la opcidn Tabla, luego seleccionamos la subopcidn Seleccionar y
por ultimo pulsamos clic sobre la subopcién Fila del menu 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 mend y pulsamos clic sobre la opcién Tabla, luego seleccionamos la subopcién
Seleccionar y por Gltimo pulsamos clic sobre la subopcién Columna del mend para que nos quede
seleccionada la columna completa.

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

7.4 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:

Memnii Tabla ----> Propiedades de la tabla...

si seguimos la secuencia de comandos anterior tendremos el cuadro de dialogo Formato de tabla el
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cual mostraremos a continuacion:
| Formato de tabla

Emwm
7,000

podemos ver que el cuadro de dialogo presenta cinco pestafias o solapas de opciones, estas cincos
pestaiias las vamos a ver una por una en los préximos parrafos.
Pestana Tabla

En esta pestaila podemos cambiar el nombre de la tabla, el ancho, la alineacién con respecto a la
pagina y los espacios respecto de los margenes de la pagina.
Pestana Flujo de Texto
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En esta solapa vemos dos divisiones claramente una es la de flujo de texto y la otra es la de
alineacion, comenzaremos explicando alineacion primero en las siguientes lineas.

Vemos que podemos modificar la alineacién vertical tinicamente desde aqui, y lo hacemos a través
del cuadro combinado de nombre Alineacién vertical y que mostraremos a continuacion:

las opciones disponibles en el cuadro combinado son Superior, Centrado e Inferior.
Pestania Columnas
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Formato de tabla

En esta pestaiia 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 (ancho) de las columnas pero también el tamafio (ancho) de
la tabla a la vez, se podrd ocupar el espacio disponible entre las columnas de forma proporcional o
bien en forma individual, pero siempre modificando el ancho total de la tabla.

Pestafia Borde
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'-& Formato de tabla

Tabla Flujo deltexto | Columnas Berde| Fondo

Disposicion de lineas —— Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo Izquierda 0,10cm : |
| (IRl (==} (==l [B=] - Ninguno - - =
I_I_I_I_ 2 0.05pt B Derecha 0,10cm =
Definido por el usuario — Eﬁ"'.i[}"pt (555 -
r - r — 1.00pt Arriba 0,10cm |
o+ - I — 5
£, pr Abajo 0,10cm =

e 4 00 ptC

e 5, 00 pt ¥ Sincronizar

> * 1 1N
Color
= + + + 5 Il liegro -
Sombra
Posicion Distancia Colaor
Propiedades
X Fusionar estilos de linea contiguos
]_ Aceptar | cancelar | Ayuda ' Restablecer

Podemos apreciar que en esta pestafia podremos modificar las disposiciones de las lineas, el estilo,
el color, la distancia del texto y la sombra de la tabla que se encuentre seleccionado o apuntada.
En las disposiciones de las lineas nos encontramos con formatos predeterminados, estos los
presentaremos a continuacion:

Sin Bordes

So6lo Borde Exterior

(8]

Borde Exterior y lineas horizontales

=]

Borde Exterior y todas las lineas interiores

(53]

Borde Exterior sin modificaciones de las lineas interiores

=

Dado el caso que ninguno de los formatos predefinidos nos resulte ttil podremos especificar los
bordes y las lineas de manera personalizada; para poder utilizar la personalizacién de los bordes y
las lineas deberemos picar sobres los mismos, a continuacién presentamos el cuadro que nos
permitird seleccionarlos:
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Definido por el usuario

+ + *

- -

+ -

+ -
+* +* +

Son bastantes las combinaciones que podremos lograr, pero la utilizacién de las mismas siempre
depende de las necesidades de cada trabajo a realizar.
Siguiendo con las opciones presentes en esta pestaila nos encontraremos con los estilos de lineas
para la tabla, los estilos varian en tamafio y tipo de lineas (lineas punteadas, lineas rellenas, lineas
dobles, etc.), a continuacion veremos el cuadro de opciones:
Estilo
- Ninguno - -
0,50 pt
1,00 pt
—— 3 50 Ot
—— 00 DT

—— 5, 00 pt
—_— 71N i

FY

-

Teniendo seleccionado el estilo podremos seleccionar el color de la o las lineas de la tabla, a
continuacidén visualizaremos el cuadro de lista que contiene los colores:

Color

Il negro 22
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 o bien deseleccionarla para
personalizar las distancias; a continuacion mostraremos los incrementales y la caja de chequeo:

Distancia al texto

4

lzguierda 0,10cm =
Derecha 0,10cm =
Arriba 0,10cm =
Abajo 0,10cm | =

® Sincronizar

Para ir terminando con las opciones de esta solapa nos queda enunciar las opciones de sombra que
puede utilizar una tabla, primeramente mostraremos los botones, el incremental y el cuadro de lista
para este formato de sombra:
sombra
Posicion Distancia Color

0 ) : = 3

como podemos apreciar los botones nos permiten definir la posicién de la sombra en nuestra tabla,
las posiciones que podremos utilizar son las siguientes:
Sin sombra

C

Proyectar sombra hacia abajo y a la derecha
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O

Proyectar sombra hacia arriba y a la derecha

]

Proyectar sombra hacia abajo y a la izquierda

]

Proyectar sombra hacia arriba y a la izquierda

]

ya habiendo seleccionado la posicién podremos elegir la distancia que tendrd la tabla respecto de la
sombra y por ultimo el color que poseerd, siempre veremos el color gris por defecto para la sombra.
Pestafia Fondo

Formato de tabla

‘Tabla Flujo deltexto  Columnas Borde Fondo

como Color - Para f{:eida -

Color de fondo

Il
EEENEETT .
NN | EEET
| | HEEENE
HEEENYTY EEEE
EEEEEST
S EEEEEET
HERN | | .
HEEEEENN
ll:-l_l_-l_---ﬁ

[e]*]

Sin relleno

[ Aceptar = Cancelar .. Ayuda .. Restablecer |

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, fila y la tabla.
Los detalles para aplicar el fondo los vemos a continuacion.
Comencemos seleccionando Color en la caja combinada de nombre Como, para mayor detalle
mostraremos a continuacion dicha caja:

Como Color [=|

por suerte esta es la opcidn por defecto asi que dificilmente tengamos que cambiarla, una vez
seleccionado la opcidn 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, para un mejor detalle de
lo antes mencionado pasamos a mostrar el cuadro mencionado a continuacion:
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Para Celda =

como podemos apreciar la opcidn por defecto es celda, pero para nuestro caso debemos seleccionar

Tabla dentro del cuadro combinado. Es obvio que vamos a utilizar esta opcién segin corresponde o

se necesite.

Una vez seleccionado para quien se le aplica el fondo pasamos a definir el color que se le aplicara a

dicho fondo, para esto tenemos dispuesto un cuadro de lista con los colores disponibles, este cuadro

de lista se mostrard a continuacion:
Color de fondo

BN THE N
T EHE N
HHEE BN

CHEEEE T

Sin relleno

seleccionado el color de fondo pasamos a aceptar las opciones para terminar y aplicar dichos
cambios a la tabla.

Estas son las opciones de formato disponibles para una tabla, con lo cual esta seccién queda
finalizada.

7.5 Unir/dividir celdas y tablas

En seccidn veremos las distintas formas de unir y 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
y comenzaremos con la mas sencilla que es a través del botén unir Celdas la barra de herramientas
Tabla; mostraremos dicho botén a continuacion:

i}

simplemente pulsamos sobre el boton antes mencionado 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 unién, luego se nos presentard un mend contextual en donde
tendremos que seleccionar la opcién Celda y luego la subopcién Unir pulsando clic sobre esta
ultima opcidn pasaremos a tener las celdas unificadas.

Ahora veremos la forma mds segura de encontrar la opcién de unir celdas y es a través de la barra
de ment, por lo tanto vamos a explicar la manera de unir celdas por medio de la barra de mend,
empezamos teniendo las celdas seleccionadas y pulsando clic en la opcién Tabla de la barra de
menu y para concluir la unién pulsamos clic sobre la subopcién Unir Celdas para encontrarnos con
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las celdas unificadas en nuestra tabla.

Habiendo terminado con las distintas maneras de unir celdas 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 més sencilla que es a través del boton Dividir Celdas la barra de
herramientas Tabla; mostraremos dicho boton a continuacion:

]

simplemente pulsamos clic sobre el boton antes mencionado y pasaremos a tener en pantalla un
cuadro de dialogo de nombre Dividir celda y que pasamos a mostrar a continuacion:
en este cuadro vemos que podemos cambiar la cantidad de divisiones que va/n a tener la/s celda/,

‘N Dividir celda

Dividir | = :
ceptar |
Dividir celda en P E
| Cancelar |
Direccion
= | Ayuda |

= Horizontalmente

[ En proporciones iguales

Iﬁ Verticalmente

también podremos cambiar la direccion en forma horizontal o vertical con la opcién de hacerlo en
proporciones iguales; una seleccionadas las opciones pulsamos el botén 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 opcién 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 botén Aceptar para terminar con la division.

Ahora veremos la forma mds segura de encontrar la opcion de dividir celdas y es a través de la barra
de menu, por lo tanto vamos a explicar la manera de dividir celdas por medio de la barra,
empezamos teniendo las celdas seleccionadas y pulsando clic en la opcién 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 que se explico anteriormente.

Habiendo terminado con las distintas maneras de dividir celdas pasamos ahora a ver la forma de
unir tablas en un mismo documento.

Para llevar a cabo este cometido debemos tener dos 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 parecerd que ya
tenemos las tablas unidas pero esto no es asi, con esto solo hemos logrado tinicamente activar la
opcién Unir tabla de la barra de ment Tabla, y como ultimo paso debemos seleccionar la opcion
Tabla de la barra de menu y luego pulsar clic en la subopcion Unir tabla para dar por finalizada la
operacion.

Como podemos apreciar esta utilidad de unir tablas esta disponible tnicamente a través de la barra
de menu Tabla.

Ahora pasaremos a ver la manera de dividir una tabla, para lo cual debemos tener creada una tabla
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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 posicionados en ella debemos
pulsar clic sobre la opcién 7abla de la barra de mend y luego pulsar clic nuevamente pero ahora en
la subopcién Dividir tabla, terminados estos pasos llegaremos al cuadro de dialogo Dividir tabla y
que pasamos a mostrar a continuacion:

Dividir tabla
Modo o ;
: Aceptar:
i.. Eﬂpjﬂrencﬂbezﬂdﬂ ...........................
. Encabezado propio, con estilos Cancelar
" Encabezado propio Ayuda

" 5in encabezado

e i
podemos ver claramente las opciones disponibles para la divisién de una tabla, la primer opcién

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 opcién 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 opcion 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 opcioén
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.

También nos encontramos esta opcidn se encuentra tinicamente a través de la barra de menu Tabla.
Hasta aqui hemos llegado con esta seccion de unidn y division de celdas y tablas.

7.6 Tamarno de filas y columnas

En esta nueva seccidn trataremos la modificacion del tamano de las filas y las columnas, veremos
en el transcurso de los siguientes parrafos que estas opciones estdn disponibles desde la barra de
menu Tabla y desde el menu contextual pero no asi desde la barra de herramienta Tabla, igualmente
se podria incluir estas otras opciones a la barra de herramientas tema que veremos mas adelante.
Pero ahora vamos a comenzar con el tamaiio 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 menu contextual se activa al pulsar clic derecho sobre la fila seleccionada,
aparecerd el mend y del cual debemos seleccionar la opcion Fila y luego pulsar clic sobre la opcién
Altura... para poder llegar al siguiente cuadro de dialogo:
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Altura de fila

Altura
Aceptar
|0,01cm [
Cancelar
P Ajuste dinamico
Ayuda

podemos apreciar que tenemos la posibilidad de especificar la altura de las filas seleccionadas y
también le podemos indicar que haga un ajuste dindmico del tamafio de la fila de acuerdo al
contenido de la misma.

Esta opcién también esta disponible a través de la barra de menud Tabla, por lo tanto pulsamos clic
sobre esta opcion y luego seleccionamos la opcion Awutoajustar y por ultimo pulsamos clic en la
subopcion Alio de la fila; luego nos volverd a aparecer el mismo cuadro de dialogo que
mencionamos anteriormente.

Podremos optimizar la altura de la/s fila/s a través de los siguientes opciones:

Altura 6ptima de las filas

Distribuir filas equitativamente

para poder emplear la primer opcidn solo sera posible si la tabla contiene alguna fila de altura fija;
para la segunda opcién debemos tener seleccionadas dos o mas filas de alturas diferentes.

Estas opciones estdn disponibles a través de la barra de menud Tabla subopcién Autoajustar, también
disponible por medio de la barra de herramientas Tabla boton Optimizar, a continuacidén se muestra
dicho botén y sus respectivas subopciones:

|::|~.-

BY =
P

y también disponibles a través de el ment contextual opcién Fila.

Seguimos con el tamafio de las columnas, es obvio que debemos tener alguna tabla creada en
nuestro documento actual, 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 tamafo, bien una vez seleccionada pasamos a invocar el comando Ancho... que se encuentra en el
menu contextual, este menu 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 opcién Ancho... para poder llegar al siguiente cuadro de dialogo:
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Ancho de columna

Aceptar
Columna |1 E]
Cancelar
Ancho 10,38cm Ii]
Ayuda

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 menud 7abla, por lo tanto pulsamos clic
sobre esta opcion y luego seleccionamos la opcion Autoajustar y por ultimo pulsamos clic en la
subopcién Anche de la columna; luego nos volverd a aparecer el mismo cuadro de dialogo que
mencionamos anteriormente.

Podremos optimizar el ancho de la/s columna/s a través de los siguientes opciones:

Ancho 6ptimo de columnas

Distribuir columnas equitativamente

Estas opciones estdn disponibles a través de la barra de menu Tabla subopcién 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 ment contextual opciéon Columna.
Hasta aqui llegamos con esta seccion y concluimos con el capitulo de tablas, seguramente habran
notado que restan mas opciones por ver y estudiar que de todas maneras las veremos en el ultimo
capitulo o en un tutorial mas avanzado.
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Capitulo 8 --- Combinar correspondencia
8.1 Asistente para combinacion de correspondencia

OpenOffice Writer nos provee de una herramienta infaltable como la Combinacion 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 combinacion
de correspondencia terminada; el primer paso es la Seleccion del Documento Inicial, el segundo
paso es la Seleccion del Tipo de Documenio, el tercer paso es la Insercion del Bloque de
Direcciones, el cuarto paso corresponde al de Creacion del Saludo, como quinto punto tenemos el
Ajuste del Disefio, el sexto punto nos permitird Editar el Documento principal, el séptimo paso nos
deja Personalizar los Documentos de la combinacidn y como octavo punto nos queda Guardar,
Imprimir o Enviar la Correspondencia.

Después de terminar con el asistente tendremos pasamos a crear un documento con campos para la
combinacién de correspondencia, para luego ejecutar el asistente y asi obtener una combinacién
mas personalizada.

8.2 Seleccion de documento inicial para combinar correspondencia

Antes de comenzar con la seleccion del documento inicial debemos ejecutar el asistente para
combinar correspondencia y para llevar a cabo la apertura del asistente se debe seguir la siguiente
secuencia de ejecucion:

Menti Herramientas ----> Asistente para combinar correspondencia

habiéndose llevado a cabo la secuencia anterior tendremos en pantalla el cuadro de didlogo del
asistente para combinar corresponden01a Yy que pasamos a mostrar a continuacion:

‘h Aslstente para comblnar correspondencia

Pasos Seleccionar documento inicial para combinar correspondencia

icial . Seleccionar el documento en el que se debe basar el documento de combinacién de correspondencia

2. Seleccione el tipo de documento
& Usar el documento actual

3. Insertar blogue de direcciones

" Creardocumento nuevo
4. Crear saludo

5. Austardisefio " Empezar a partir del documento existente Examinar... |
6. Editar documento " Empezar a partir de una plantilla Examinar... |
7. Personalizar documento € Empezar a partir de un documento inicial guardado recientemente

8. Guardar, imprimiro enviar j

Ayuda | << Hegresar | Siguiente »> | Finalizar Cancelar
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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
Documento Inicial para Combinar Correspondencia.

Podemos utilizar el documento actual como documento base para la combinacién, también podemos
crear un documento para utilizar con la combinacién por correspondencia, otra posibilidad es
utilizar un documento antiguo para la combinacién.

También existe la posibilidad de crear un documento a partir de una plantilla para la combinacion.

Y por ultimo nos deja la posibilidad de utilizar un documento inicial recientemente guardado para la
combinacidn.

Estas son todas las posibilidades de las cuales podemos obtener un documento inicial, sea
cualquiera que hallamos utilizado nos llevara a la siguiente seccion.

8.3 Seleccion del tipo de documento

En esta seccion tendremos que especificar el tipo de documento que vamos a crear, pero para poder
tener mayor claridad del tema vamos a presentar el cuadro de didlogo correspondiente a la
Seleccion del Tipo de Documento:

'a Asistente para combinar correspondencia

Pasos Seleccione un tipo de documento
1. Seleccione el documento inicial ¢ Qué tipo de documento desea crear?
Seleccione el tipo de documento ' Carta

3. Insertar blogue de direcciones " Mensaje de correo electrénico
4. Crear saludo Carta:

Enviarcartas a un grupo de destinatarios. Las cartas pueden contener un bloque de direcciones y un saludo. Las cartas
se pueden personalizar para cada destinatario.

5. Ajustar disefio
6. Editar documento
7. Personalizar documento

8. Guardar, imprimiro enviar

Ayuda | << Regresar | Siguiente >> | Finalizar Cancelar

como vemos las opciones son dos tipo carta o tipo mensaje de correo electrénico, cualquiera de los
dos tipos puede contener un saludo y se pueden personalizar para cada destinatario.

No queda mas que decir asi que pasamos al proximo paso pulsando clic en el boton Siguiente.
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8.4 Insercion del bloque de direcciones

En esta seccion veremos de que manera podremos especificar los destinatarios del documento a
combinar, asi como el disefio del bloque de direcciones.

Pero para tener una idea mds detallada de las opciones vamos a mostrar el cuadro de dialogo
correspondiente:

‘B Asistente para combinar correspondencia

Pasos

1. Seleccione el documento inicial

2. Seleccione el tipo de documento

4. Crear saludo
5. Ajustardiseho

6. Editar documento <Titulo> <Titulo>

<Nombre> <Apellidos> <Nombre> <Apellidos>

<Linea 1 de direccion> <Linea 1 de direccion>

<Codigo postal> <Ciudad> <Codigo postal» <Ciudad>
<Pais>

7. Personalizardocumento

8. Guardar, imprimir o enviar

Genio

Matias Beade

<no dispanible>

< no dispanible> < no disponible>

podemos ver que esta seccionado en tres partes. La primer parte nos permite seleccionar una lista de
direcciones que deseemos utilizar, esos datos se utilizardn para crear el bloque de direcciones, si
pulsamos clic en el botén Seleccionar Otra Lista de Direcciones se nos presentard el siguiente
cuadro de didlogo:

— Seleccionar lista de direcciones

i Evnlutinni.ocal
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en donde podemos seleccionar una lista de direcciones, podemos seleccionar los destinatarios de
una lista diferente y para ello debemos pulsar clic en el botén Agregar para que nos aparezca el
cuadro de didlogo Abrir en donde seleccionaremos la nueva lista de direcciones, a continuacién
mostramos el cuadro de didlogo que mencionamos anteriormente:

Carpeta 01/05/2006, 13:36:50
Carpeta 27/03/2006, 12:52:34
Carpeta 01/05/2006, 19:21:17
Carpeta 07/05/2006, 17:00:30
Carpeta 09/05/2006, 17:19:35
Carpeta 09/05/2006, 18:45.55
Carpeta 21/04/2006, 10:40:59
Carpeta 11/04/2006, 22:20:02
Carpeta 23/04/2006, 11:27:44
Carpeta 07/05/2006, 17:23:44
Carpeta 28/03/2008, 11:01:07

Todlos los archivos (*.") r

en este cuadro debemos seleccionar la nueva lista de direcciones que luego serd agregada.
Si no tenemos ninguna lista de direcciones la podemos crear, para ello debemos pulsar clic en el
botén Crear y tendremos en pantalla el siguiente cuadro de didlogo:

= Nueva lista de direcciones

N [
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tenemos un modelo de lista de direcciones por defecto que podriamos utilizar o 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 botén Borrar lograremos eliminar el registro seleccionado,
pulsando clic en el botén Buscar lograremos buscar un registro o destinatario dentro de la lista de
direcciones, y pulsando clic en el botén Personalizar podremos invocar al siguiente cuadro de
dialogo:

Personalizar lista de direcciones

Elementos de lista de direcciones Agregar...

Nombre Borrar
{  |Apellidos
Compafiia Cambiar nombre...
Linea 1 de direccidn

Linea 2 de direccidn

Ciudad

Estado o provincia

Cédigo postal

Pais

Teléfono personal

Teléfono de lacompafiia
Direccién de correo electrénico
Sexo

«»

Aceptar Cancelar Ayuda

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 presentard el
siguiente cuadro de didlogo:

= Filtro estandar

Criterios

Aceptar

Vinculo Nombre del campo Condicién Valor

I j I Cancelar
I"r’ j I-ningluno- j I j I Ayuda
|"r' j I-ningmwo- j I j I

los filtros se aplican a los campos de la lista, podemos filtrar por uno o mas campos, debemos
seleccionar el nombre del campo a filtrar luego la Condicién que puede ser =, <, >, <>, <=, >=,

- ningun
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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 es apellidos, la condicién es =y que el valor es Perez, con lo anterior
lograremos tener filtrada la lista por apellidos que sean iguales a Perez.

Como dijimos anteriormente, teniendo la lista de direcciones seleccionada podremos editar la
misma si quisiéramos y lo hariamos pulsando clic en el botén Editar.

Por dltimo nos queda definir la funcionalidad del botén Cambiar tabla, dado el caso que hallamos
seleccionado una base de datos con mas de una tabla el boton se Cambiar tabla se activard y
esperard a que seleccionemos una de las tablas, para tener mas detallado el procedimiento pasamos
a mostrar el cuadro de dialogo que nos permitiréd seleccionar la tabla:

= Seleccionar tabla

El archivo seleccionado contiene mas de una tabla. Seleccione la tabla que contenga
la lista de direcciones gue desee utilizar.

Nombre Tipo

localidad Tabla

| Aceptar | | Cancelar | | Ayuda

se nos mostrara todas las tablas que tiene el archivo de base de datos, y del cual debemos elegir uno
para nuestra lista de direcciones.

Con esto finalizamos la seleccion de la lista de direcciones que podremos utilizar posteriormente en
los bloques de direcciones.

Después de haber seleccionado la lista de direcciones veremos debajo del botén de Seleccidn cual es
la lista actual.

En la segunda parte o division del primer cuadro de dialogo que vimos en esta secciéon podremos
especificar si el documento va a tener un bloque de direcciones y realizar el disefio del bloque de
direcciones. Mostraremos el cuadro de didlogo en donde podremos disefar nuestro bloque de
direcciones:
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Seleccionar blogue de direcciones

Seleccione el blogue de direcciones que prefiera

<Titulo= [ Mo l
=Apellidos=

<MNombre= | |
<Linea 1 de direccién= | L e
<S5exo> [ Borrar |

Configuracién de blogue de direcciones
s No incluir nunca el pais/region

" Incluir siempre el paisfregian

" Incluir solo el paisfregion sino es:

Aceptar | | Cancelar | | Ayuda

dejaremos a voluntad de cada usuario la modificacion del bloque de direcciones.

En la tercer y dltima parte del primer cuadro de didlogo que vimos en esta seccién podremos
asignar los nombres de campo 16gico de disefio a los nombres de campo de la base de datos.

Mostraremos el cuadro de didlogo en donde podremos asignar los campos de nuestro bloque de
direcciones:
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Asignar campos

Asigne los campos del origen de datos para que coincidan con los elementos de
direccion.

Elementos de la direccidn |{:uincidencias con el campo: |Vista previa

E 2 FY
=Titulo= | ‘v | il
<Nombre=> |-=: none > --|
=Apellidos= |-=: none = --| |4
<Compafiia= |-=: none > --|
<Linea 1 de direccién= |-=: none = --|
<Linea 2 de direccion= |-=: none = --| ]
=Cindar= |« nane = = E

Vista previa de bloque de direcciones

= no disponible=
< no disponible> < no disponible>
= no disponible=
= no disponible=
= no disponible=

Aceptar | | Cancelar | | Ayuda

aqui tendremos que asignar a los elementos de la direccién las coincidencias con los campos de
nuestra lista de direcciones, si todo va bien tendremos una vista preliminar del contenido del
registro actual.

Para terminar con esta seccion y pasar al siguiente paso (Crear Saludo) debemos pulsar clic en el
botoén Siguiente.

8.5 Creacion del saludo para la combinacion de correspondencia

En esta seccidén podremos crear un saludo para la combinacién de correspondencia, pero para
especificar un saludo en nuestro documento debemos tener algiin campo en nuestra base de datos en
donde se refleje el genero de la persona, como ejemplo concreto tenemos el campo sexo en donde se
define claramente el genero de la persona. El saludo lo podremos personalizar para cada genero.
Presentaremos la ventana del asistente en donde podremos definir las opciones del saludo para la
combinacion:
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Asistente para combinar correspondencia

Pasos Crear saludo
1. Seleccione el documento %/ Este documento debe contener un saludo!
inicial

X Insertar saludo personalizado
2. Seleccione el tipo de

documento Femenino Apreciada Sra. <Apellidos=>, ~ Nuevo...
3. Insertar bloque de Masculino Apreciado Sr. <Apellidos>, - Nuevo...
direcciones : ) :

Campo de lista de direcciones que indica un destinatario femenino

MNombre de campo sexo -
5. Ajustar disefio —
Valor de campo femenino -
6. Editar documento
7. Personalizar documento Salud.o st :
. o . A quien corresponda, =
8. Guardar, imprimir o enviar
Vista previa
Apreciada Sra. Sbarbaro, ‘Asignar campos...

Apreciado Sr. Sharbaro,

Documento: 1 4 P

Ayuda << Regresar || Siguiente >> [ Finalizar | Cancelar

nuestra primer opcion es la de si nuestro va a contener un saludo, esta primer opcion es un caja de

chequeo que puede estar seleccionada o no, para poder utilizar las opciones que siguen debemos
seleccionarla.

La segunda opcién nos permite agregar un saludo personalizado al documento de combinar
correspondencia, 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.

En la tercer opcion podremos seleccionar el saludo personalizado para un destinatario femenino. Si
de la seleccidon no encontramos un saludo podremos crear uno nuevo a través del boton Nuevo que
nos presentard el siguiente cuadro de didlogo:

Saludo personalizado (destinatarios femeninos)

Elementos de saludo 1. Arrastre los elementos de saludo hasta al caja siguiente
Signo de puntuacion _Ii‘ e
Texto B | 4m | | =y ‘
Titulo st =ies e
Nombre ]
Apellidos ‘-:‘ Ii|
Compafiia
Linea 1 de direccion
Linea 2 de direccién 2. Personalizar saludo
Ciudad - =
Estado o provincia .
Codigo postal Vista previa
Pais
Telefono personal =3
Teléfono de la compa ™

Aceptar Cancelar Ayuda

podremos personalizar el saludo para los destinatarios femeninos, necesitaremos seleccionar un
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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 este
finalizado el saludo solo debemos pulsar clic en el botén Acepiar:

La cuarta opcidn es practicamente igual a la anterior, lo Gnico que cambiaria seria el genero de la
persona. Por lo tanto no lo detallaremos.

Asi pasamos a la quinta opcién en donde especificar un campo de la lista de direcciones para poder
diferenciar el genero de la persona, para este caso solo debemos especificar el nombre del campo y
luego el valor del campo que indica el genero del destinatario. S6lo pide especificar el género
femenino.

La opcion 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.

Vemos también que se nos muestra una vista previa del saludo en el cuadro de lista Visia Previa.
Por dltimo podremos asignar los nombres de campo 16gico de disefio a los nombres de campo de la

base de datos para nuestro saludo.

Con esto terminamos de definir nuestro saludo para la combinacién de correspondencia y
pasaremos a ver el ajuste del disefio en la siguiente seccion.

8.6 Ajuste del diserio

En este paso de la combinacién de correspondencia veremos la manera de especificar el ajuste de
los bloques de direcciones y los saludos en los documentos.

Para comenzar mostraremos la ventana que nos permitird modificar estas opciones:

] Asistente para combinar correspondencia

Pasos Ajustar disefio de saludo y bloque de direcciones
1. Seleccione el documento Posicion de blogue de direcciones
inicial

% Alinear con cuerpo de texto

2. Seleccione el tipo de

e i Desde la izquierda

Desde arriba

3. Insertar bloque de

direcciones Posicién de saludo
4. Crear saludo Mover | Arriba |
Mover | Abajo |
6. Editar documento :
7. Personalizar documento
8. Guardar, imprimir o enviar
Zoom i_Toda la pagina !v|
Ayuda | << Regresar H Siguiente == ] [ Finalizar l | Cancelar |
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podremos definir la posicion del bloque de direcciones desplazdndolo hacia la izquierda y/o hacia
abajo, los cambios se realizan modificando los valores que se encuentran en los incrementales que
mostramos a continuacion:

]

Posicion de blogue de direcciones

¥ Alinear con cuerpo de texto

Desde la jzquierda =
~ - - -I.' - ".
Desde arriba o

los incrementales se activaran si destildamos la opcién Alinear con cuerpo de texto.

También podremos modificar la posicién del saludo, esto lo podremos realizar pulsando clic en los
botones Arriba o Abajo segliin nos convenga, a continuacion mostramos dichos botones:

Posicion de saludo

Mover Arriba

Mover Abajo

una vez que tengamos definida la posicion del saludo estaremos en condiciones de pasar al siguiente
paso de la combinacién.

8.7 Edicion del documento principal

En esta parte de la combinacion de correspondencia podremos utilizar una vista previa a los
documentos y editar el documento principal que modificard a todos los demés documentos
combinados, para una mejor comprension pasamos a mostrar la ventana que nos permitird trabajar
con la edicién del documento principal:

’a Asistente para combinar correspoendencia

Pasos Obtenga una vista previa y edite el documento

1. Seleccione el documento La vista previa del documento combinado es ahora visible. Para obtener la vista previa de
inicial otro documento, haga clic en una de las flechas.

2. Seleccione el tipo de — =
documento Destinatario (i ==z > =

3. Insertar blogue de ; : ; :
Himem e Excluir este destinatario

4. Crear saludo

Editar documento

Escriba o edite el documento ahora si aun no lo ha hecho. Los cambios afectaran a
todes los documentos combinados.

. Personalizar documento

~

Al hacer clic en 'Editar documento...' el asistente se convertira temporalmente en una
Guardar, imprimir o enviar pequefia ventana para poder editar el documento de combinacion de correspondencia.
Una vez editado, vuelva al asistente haciendo clic en 'Volver al Asistente para combinar
correspondencia’ de la ventana pequefia.

@

Editar documento...

Ayuda << Regresar Siguiente == I Finalizar Cancelar

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 permitird editar el
documento principal, los cambios realizados en este documento quedaran plasmados en los
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documentos combinados.

Después de las modificaciones necesarios podremos pasar al siguiente paso de la combinacién, solo
debemos pulsar clic en el boton Siguiente.

8.8 Personalizar los documentos para combinar correspondencia

En esta seccidon podremos personalizar cada uno de los documentos combinados, vamos a mostrar la
ventana que nos permitird trabajar con la personalizacidn:

Pasos

1. Sele

]

. Sele

W

. Inse

w

A jus

o

ccione el documento

inicial

ccione el tipo de

documento

rtar blogue de

direcciones

4. Crear saludo

tar disefio

. Editar documento

@ .

. Guardar, imprimir o enviar

Asistente para combinar correspondencia

Personalizar los documentos de combinaciéon de correspondencia

Puede personalizar documentos concretos. Al hacer clic en 'Editar documento
individual..." el asistente se convertirad temporalmente en una peguefia ventana para poder
editar el documento. Una vez editado, vuelva al asistente haciendo clic en 'Volver al Asis. ..

Editar documento individual...

Buscar
Buscar: Buscar...
Sélo palabras completas
Retroceder

Coincidir maydsculas y minasculas

Ayuda

<< Regresar Siguiente >> ! Finalizar | Cancelar

la primer seccidn de esta ventana nos deja editar el documento individualmente, la segunda seccién

nos permite buscar alguna coincidencia dentro de todos los documentos combinados para poder

editarlos posteriormente. Una vez que tengamos todas las modificaciones realizadas podremos pasar
al ultimo paso de la combinacion de correspondencia.

8.9 Guardar, imprimir o enviar el documento

En esta tltima seccidn 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:
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Asistente para combinar correspondencia

Pasos Guardar, imprimir o enviar el documento
1. Seleccione el documento Seleccione una de las opciones siguientes:
inicial

'® Guardar el documento inicial

2.Seleccione eltipo de ) Guardar documento combinado
documento

Imprimir documento combinado
3. Insertar blogue de

direcciones _ Enviar documento combinado como correo electrénico
4, Crear saludo Guardar el documento inicial
5. Ajustar disefio Guardar el documento inicial
6. Editar documento
7. Personalizar documento

Ayuda << Regresar l Siguiente >> || Finalizar Cancelar

en la primer division de la ventana podemos ver las opciones disponibles.

La primer opcién de nombre Guardar documento inicial nos guardara los documentos combinados
en el documento actual después de que hallamos pulsado clic en el botén Guardar el documento
inicial.

La segunda opcién de nombre Guardar documento combinado nos presentard las siguientes
subopciones:

Asistente para combinar correspondencia

Pasos Guardar, imprimir o enviar el documento
1. Seleccione el documento Seleccione una de las opciones siguientes:
inicial

Guardar el documento inicial

]

. Seleccicne el tipo de

'® ‘Guardar documento combinado
documento

_ Imprimir documento combinado
3. Insertar bloque de

direcciones _ Enviar documento combinado como correo electrénico
4. Crear saludo ‘Guardar configuracién del documento combinado
5. Ajustar disefio . Guardar como documento Unico
6. Editar documento ® Guardar como documentos Unicos
7. Personalizar documento ® s Hasta

Guardar documentos

Ayuda << Regresar Siguiente == ! ! Finalizar } Cancelar

las opciones principales son dos, la primera nos permite guardar la combinacién como unico
documento, la segunda nos permite guardar la combinacion en documentos individuales,
igualmente para las dos opciones anteriores podemos definir un rango de los documentos
combinados. Para cualquiera de las dos opciones se de especificar el nombre/s de lo/s archivo/s
cuando pulsemos clic en el botén Guardar documentos.

La tercer opcion de nombre Jmprimir documento combinado nos presentard las siguientes
subopciones:
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Asistente para combinar correspondencia

Pasos

1. Seleccione el documento
inicial

2.Seleccione el tipo de
documento

3. Insertar blogue de
direcciones

4. Crear saludo
5. Ajustar disefio
6. Editar documento

7. Personalizar documento

Guardar, imprimir o enviar el documento

Seleccione una de las opciones siguientes:
Guardar el documento inicial
Guardar documento combinado

& Imprimir documento combinado

Enviar documento combinado como correo electrénico

Configuracién de impresora
Impresora  Generic Printer
@ Imprimir todos los documentos

! Desde Hasta [r

Imprimir documentos

~|  Propiedades...:

Ayuda

<<Regresar || Siguiente »= H

Finalizar ‘ Cancelar

aqui podremos definir la impresora, ver o modificar las propiedades de la misma y por dltimo
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 botén Imprimir
documentos.

La cuarta opcién de nombre [mprimir documento combinado nos presentard las siguientes
subopciones:

Asistente para combinar correspondencia

Pasos Guardar, imprimir o enviar el documento

1. Seleccione el documento
inicial

Seleccione una de las opciones siguientes:

' Guardar el documento inicial

2. Seleccione el tipo de " Guardar documento combinado
documento

Imprimir documentoe combinado
3. Insertar blogue de

direcciones ® Enviar documento combinado como correo electronico

4, Crear saludo Configuracién de correo electrénico

5. Ajustar disefio Hasta dni - Copia a...
6. Editar documento Asunto
7. Personalizar documento Enviar com HTML Message - i Propiedades..,

Nombre del documenteo adjunto

® Enviar todos los documentos

Desde Hasta [6

Enviar documentos

<< Regresar | Siguiente == || | Cancelar

Ayuda Finalizar

en esta parte se nos brinda la posibilidad de enviar el documento como mensaje de correo
electrénico 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 subopcién nos permite definir el asunto del mensaje. La tercer opcién
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
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restantes se envian como documentos adjuntos, si son enviados de la ultima forma se activard la caja
de texto donde podremos definir el nombre del documento adjunto, la dltima subopcién 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 opcidn seleccionada y una vez que hallamos guardado, impreso o enviado los
documentos combinados solo nos resta pulsar clic en el boton Finalizar para concluir con el
Asistente.

8.10 Campos para la combinacion de correspondencia

Como tdltimo punto dejamos los campos para la combinacién de correspondencia, es conveniente
insertarlos en el documento para luego invocar el asistente de combinacién de correspondencia.
Para insertar un campo de combinacién de correspondencia debemos seguir los siguientes pasos:
Memnii Insertar ----> Campos ----> Otros

luego de ejecutar el comando anterior tendremos en pantalla el siguiente cuadro de didlogo:

Campos

Documento Referencias = Funciones Informacién del documento _
Predeterminaciones I Base de datos |
Tipo de campo Seleccionar base de datos
Cualguier registro #= db-prueba
Nombre de base de datos = db-pruebal
Nimero de registro +# db-prueba2
Registro siguiente # db-prueba3
= dbl-prueba
= toto
1 4
condicion Agregar archivo de base de datos Examinar...
Formato
Nimero de registro ® De |a base de datos
Definido por el usuario ' b

‘ In sertar-_ Cerrar Ayuda

vemos que se nos presenta la ficha (pestana) 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 haran en la posicién actual del cursor.

Una vez que hallamos insertado los campos necesarios al documento podremos llamar al asistente
de combinacién de correspondencia.
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Capitulo 9 --- Configuracion de OpenOffice Writer
9.1 Agregar/Quitar Barras de Herramientas.

A nuestro entorno de trabajo le podremos agregar o quitar botones segtin 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
imégenes, dibujos, configuraciones 3D, manipulacion de formularios, etc.

Si vamos al menud 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 mentes, personalizar las barras de
herramientas y también programar las funciones de las las teclas.

De estas barras la que cominmente estard siempre presente serd la Barra Estdndar que veremos a
continuacién y la Barra de Formato. La Barra Estdndar 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.

© % 07 vll | O &4 = [ 9 [roo% |~]

3

S-pasd >+ ¢

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.

ok (R

g g = = AR

I
o
llly
L
ii
|
.
i

Predeterminado | ~| [Bitstream Vera serf || [10 [+ (B] 1] U

Entre otras barras que se destacan por su uso comtn esta la Barra de Dibujo que veremos a
continuacién donde encontraremos lineas, formas,figuras predeterminadas,diagramas de flujo, etc.

i /@M@ N+ U&® A D@ o-l-P-k- A A B

Como dijimos anteriormente yendo al mend Ver y luego presionando en Barra de Herramientas
tendremos a nuestra disposicion todas las barras que se necesiten agregar a nuestro editor . Las
demads barras no se detallaran por tener utilidades muy especificas y de uso avanzado del editor .

9.2 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 antes, haciendo clic en el menud Ver luego presionando en Barra de
Herramientas y luego en Personalizar podremos ver el cuadro de dialogo Personalizar, él cual
podrd ser activado también presionando Personalizar del mend Herramientas. Si presionamos en la
etiqueta Barra de Herramientas podremos notar que se divide en dos partes como se ve y describe
a continuacion.
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| B Personalizar o

[Menls | Teclado [Barras de herramientas | Eventos |
Barras de herramientas de OpenOffice.org Writer
Rarra e herramientas EAETEIMIMIIII - | Nuevo... |
[ Barra de herramientas = ]
Contenido de la barra de herramientas
Comandos I E | o |
~ | = Muewvo [ Modificar - ]
— | Documento nuewvo a partir =
~ | @ Abrir. ..
~ | Lj Guardar @
| | I.:.‘ Guardar como...
I3 | 0; Documento como correo e
| 1=
(] | ERES)
Guardar en [Gpenofﬁce.org Writer |v]
Descripcion
[ Aceptar ] l Cancelar |i Ayuda ][ Bestablecer ]

® Ladela “Barra de Herramientas de OpenOffice” donde podremos elegir la barra a
personalizar asi como también en el boton “Nuevo” crear una nueva.
En el botén 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 las barras de herramientas, las opciones de vista
que podremos elegir seran:

-Solo texto
- Solo iconos
-Iconos y texto

Asi también podremos en caso de que sea necesario restaurar los valores predeterminados
presionando en Restaurar Configuraciém Predeterminada.

® [Lade “Contenido de la Barra de Herramientas” donde se podrdn quitar los comandos
(botones), simplemente destildandolo o haciendo clic en el botén modificar y luego en la
opcion Eliminar, asi como también se podra agregar algin 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 Persomalizar como podemos ver en la siguiente figura.
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| By Personalizar

Barras de herramientas de OpenOffice.org Writer

Barra de herramientasf |~ | MNuevo. .. |

[ Barra de herramientas - ]

Contenido de |la barra de herramientas

Comandos ]_I "% v ar UF E | Agregar... |

I~ | e Muewo Modificar - |

- | Documentg evo a partir

I~ | L?j Abrir...
I~ | L-_ﬂ Guardg

W | S 3 \ndo a una barra de herramientas, seleccione
: omando. A continuacion, arrastre el
Heseada de |a barra de herramientas que

Guardar en [DpenOf‘fice.org Wit

la ficha Barra nientas del didlogo Personalizar.

Descripcion

Categoria Comandos
Ver gt WiQue es esto? \D greg |
Plantillas g Abrir |
Editar = _ | cemar |
Opcione Acerca de OpenOffice.org [AYUT]
Ac BASIC Archivo | =

Insertar
Documentos

Formato B
Campos de control Asistente: Presentacion &

A B 2 GaeEa 0 @
Ademads podemos destacar que en el Duscapcian

botén Modificar podremos cambiarle el
nombre al comando seleccionado como
asi también su correspondiente icono.
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.

Asistencia

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 botén Restablecer.

9.3 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 seguin la circunstancia las reglas que se encuentra a la izquierda y arriba del
editor que definen los margenes y las tabulaciones, con la opcién Regla como asi también quitar la
barra de estado con la opcion 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 menud podremos activar la
visualizacién de los caracteres no imprimibles los cuales indican las saltos utilizados, espacios entre
palabras y retornos de carro con la opcién Caracteres no Imprimibles.

9.4 Ampliar/Disminuir la escala de visualizacion de OpenOffice Writer.
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Para ampliar o disminuir las escala de visualizacion del editor tendremos que dirigirnos al mend Ver
y presionar en la opcion Escala con lo cual se activard el cuadro de dialogo que podemos ver a

El mismo cuadro podra
se activado con el boton
de la Barra Estdndar o

desde la Barra de Estado
haciendo doble clic con
el Boton Izquierdo del
mouse sobre donde se
encuentra el porcentaje
como se muestra a

continuacion.
‘B Escala et
Escala -
: ’ Aceptar ]
() Entire Page
) Page Width l Cancelar l
Cptimal
i < [ auda |
(200 %
(I wariable [_ |
e T
continuacion.
Pagina 4/6 Predeterminado 100% | INSERT | STD  HYP *
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Capitulo 10 --- Varios
10.1 Exportar un documento con _formato PDF

OpenOffice Writer nos permite exportar nuestros 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 estardan desactivadas.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opcién Archive de
la barra de mend y luego pulsar clic sobre la subopcion Exportar para que nos aparezca el siguiente
cuadro de dialogo:

/home/mestor/GUGLER/OpenOffice/Writer/Capitulo 10 g' El g'
Titulo Tipo = Tamafio Fecha de medificacion
Nombre de archivo: IChapter ten j Exportar...
Formato de archive: IPDF - Portable Document Format (.pdf) j Carodar

Ayuda
¥ Ampliacion aut. nombre de archivo
I Seleccion

vemos claramente 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 el 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 dltimo 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.

Podemos acceder a unos atajos para crear tinicamente archivo con formato PDF, existen dos atajos
disponibles uno es a través de la barra de menu opcién Archive subopcidn Exportar en formato
PDE... y el otro atajo esta disponible en la barra de herramientas y representado por el siguiente
boton:

3

al invocar cualquiera de los dos atajos se creara un documento con formato PDF, con el nombre del
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documento original y se va guardar en el mismo directorio del documento original, podemos ver
aqui no podemos elegir las opciones que vimos anteriormente.

10.2 Opciones de notas al pie y finales

En esta seccion mostraremos las opciones de configuracion para las notas al pie y finales. La
utilizacién de notas es tema de otro capitulo por tanto aqui solo veremos cuales son las opciones
disponibles para definir el comportamiento de las notas.

La comenzar explicaremos como invocar la ventana que nos permitird modificar las opciones de
notas al pie y finales; entonces pulsaremos clic en la opcion Herramientas de la barra de mend y
luego pulsamos clic en la subopcién 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:

Cpciones de notas al pie

Notas al piel’ Notas finales |

Numeracion automatica

Numeracion | --| Comenzar en Il @

Contar |Pur documento - |
Delante | . Detras |
Posicién '* Fin de pagina

i Fin del documento

Estilos Estilos de caracter
Parrafo |Nuta al pie v| Area de texto |Aﬂcla de nota al pie = |
Pagina | | Area de nota al pie |S|'mbulu de nota al p --|

Indicacion para notas al pie en varias paginas

Final de npta al pie |

En pag. siguiente |

P Aceptar || Cancelar || Ayuda

tenemos dos pestafias una para las notas al pie y otra para notas finales, nosotros comenzaremos a
detallar las opciones de la pestafia de notas al pie.

En esta pestaia tenemos tres divisiones la primera es para la numeracién automética, la segunda
para los estilos y la tercera para la indicacion de las notas al pie en varias paginas.

La numeracién automdtica nos permitird cambiar la numeracién y por defecto aparece con cifras
arabes, la siguiente opcion 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 opcidn que es el
cuadro contar que nos permite seleccionar el tipo de conteo a realizar (opcién por defecto: por
documento, por pagina, por capitulo), las opciones delante y detrds nos dan la posibilidad de
agregar texto delante y detrds del nimero de nota al pie de la pagina, por ultimo podemos decidir
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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 caricter para el drea de texto o para el drea 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 pdgina cuando las notas al pie continden en la pagina siguiente: por
ejemplo, "Continda en la pdgina ". OpenOffice.org Writer inserta automaticamente el ndmero de la
pagina siguiente. También podemos indicar un texto informativo al principio de la pagina donde
continden las notas al pie de la pagina anterior: por ejemplo, "Viene de la pagina ". OpenOffice.org
Writer inserta automdaticamente el nimero de la pigina anterior.

Pasamos a la pestafia de notas finales y para mayor detalle presentamos la ventana con sus opciones:
] Opciones de notas al pie

Notas al pie |Notas finales |

Numeracion automatica

Numeracidn | _ v| Empezar en |1 @

Antes | Después |

Estilos Estilos de caracteres
Parrafo |Nnta final - | Area de texto |Anc|a de nota final |
Pagina |Nuta final L 4 | Area de nota final |Simbuln de nota fina = |

Aceptar || Cancelar || Ayuda

en esta pestaia tenemos dos divisiones la primera es para la numeracidn automatica y la segunda
para los estilos.

La numeracion automdtica nos permitird cambiar la numeracién y por defecto aparece con cifras
romanas en minudscula, la siguiente opcién que podemos modificar es la que nos permite definir el
ndmero a partir del cual comienza la numeracion igualmente por defecto aparece el numero 1, y por
ultimo las opciones delante y detrds nos dan la posibilidad de agregar texto delante y detrds del
numero 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; se podria
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cambiar el estilo caricter para el area de texto dentro del documento o para el 4rea de nota final.
Para terminar se hace necesario diferenciar la utilidad o funcién 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 mdas informacion al final del documento.

10.3 Correccion de Ortografia y Gramadtica

Una de las herramientas mas importantes de un procesador de texto es el corrector ortografico 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 mend, por lo tanto debemos pulsar clic en la opcidén
Herramientas de la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcién Revision ortogrdfica...
para poder llegar hasta el cuadro de dialogo de nombre Revision ortografica; para tener un mejor
detalle de las opciones y las funciones de este cuadro lo pasamos a mostrar a continuacion:

W Revision ortografica: (Espafiol (Argentina))

No esta en el diccionario

La galeria esta disponible a traves de la barra de men - Ignorar una vez
Herramientas y la subopcion Gallery, una vez que invoguemos ' =
Gallery nos aparecera la barlra clie herr:amenta, a continuacion i Ignorar todo
pasamos a mostrarla en la siguiente figura: (=

~ Agregar  ~

Sugerencias

traveso
travese Cambiar todo
traes =
9;[‘31‘:"‘_“3'5 = Autocorreccion
Idioma del diccionario *» Espafiol (Argentina) -

Opciones... Ayuda | Deshacer | Cerrar

podemos ver la composicion del cuadro de didlogo y que pasamos a detallar a continuacion:
Cuadro de texto (No estd 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 (Idioma del diccionario): se especifica el idioma de la revisién ortogréfica.
Botén Autocorreccion: nos permite agregar la combinacion actual de la palabra incorrecta a la tabla

de sustituciones de la herramienta de Autocorreccion.

Botén 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 ortogréfica, a continuacion
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mostraremos el cuadro antes mencionado:

= X
Lingtiistica e
2 ; ; ceptar
Diccionarios de usuario P
il stan ' Nuevo... Cancelar
Iv soffice Todos —
¥ sun Todos :
: Editar...
¥ IgnoreAllList Todos ‘ e
Eliminar
Opciones
o Revi i E - 2 | Editar...
¥ Revisar palabras en mayuscula —
¥ Revisar palabras con numeros
¥ Revisar maylsculas
¥ Revisar dreas especiales
[T Revisar entodos los idiomas
" Ocultar errores
[T 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 -

una de las opciones mds utilizadas es la de revisar la ortografia mientras se escribe.

Botén Agregar: nos permite agregar el texto del cuadro de texto (No estd en el diccionario) al
diccionario seleccionado definido por el usuario.

Botoén Ignorar una vez: nos permite hacer caso omiso de la palabra desconocida y prosigue la
revision ortogréfica.

Botén 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 ortogréfica.

Botén 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 estd en el diccionario).

Botén 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 estd en el
diccionario).

Botén Deshacer: pulsando clic en este botén podremos deshacer el dltimo 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 didlogo de Revision Ortogrdfica.

También podremos invocar la herramienta de revision ortogréafica a través del icono de la barra de
herramientas, a continuacion mostraremos dicho icono:

L4

con solo pulsar clic sobre el tendremos en pantalla la herramienta de Revision Ortogrdfica.
También tenemos disponibles la activacion de la revision ortogrifica mientras escribimos a través
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del icono de la barra de herramientas, el cual pasamos a mostrar:

ARG

con solo pulsar clic tendremos activada la revision ortografica mientras escribimos nuestro
documento.

10.4 Separacion silabica y Sinonimos

En esta seccidn veremos una herramienta que tiene que ver con la lingiifstica del idioma, y es la
separacion sildbica.

Esta herramienta de nombre separacion sildbica 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 sildbica que puede aceptar o rechazar; y que para invocarla debemos utilizar
la barra de menu pulsando clic en la opcidon Herramienias, luego seleccionamos la subopcion
Idioma y para terminar pulsamos clic en la subopcién Separacién sildbica..., habiendo realizado la
secuencia anterior de comandos tendremos en pantalla el siguiente cuadro de dialogo:

‘B separacion silabica (Espafiol (Argentina))

Ealabra Q]‘U"Idlr

Ex=por tar
Cancelar

Continuar

Eliminar

Ayuda

podemos ver que tenemos pocas opciones y las vamos a detallar a continuacion:
Caja de texto (Palabra): nos muestra las sugerencias de separacion sildbica de la palabra
seleccionada.

Flecha derecha/izquierda: nos permite establecer la posicion del guidn, pero esta opcion sélo esté
disponible si aparece mds de una sugerencia de separacion sildbica.

Botén Continuar: nos permite omitir la sugerencia de separacion sildbica y encuentra la palabra
siguiente que ha de dividir en el documento.

Botén Dividir: nos da la posibilidad de insertar el guion en la posicién indicada.
Botén Eliminar: nos permite rechazar la sugerencia de la separacion sildbica.

Botén Cancelar: nos da la posibilidad de cancelar la utilizacién de la herramienta, basicamente

Manual de OpenOffice Writer 78



equivale a salir del cuadro de dialogo y volver al documento.

Vale decir que esta herramienta esta disponible tinicamente a través de la barra de mend. También
se puede utilizar de forma manual y automatica claro que la explicacion de estas formas no son
temas de este capitulo pero seguramente hallan sido vistas en capitulo anteriores.

10.5 Galeria de imagenes

Nos podiamos imaginar la existencia de una galeria de imagenes y no es desacertado porque aqui
vamos a presentarla y a comprender de que manera utilizarla.

La galeria esta disponible a través de la barra de mend Herramientas y la subopcién Gallery, una
vez que invoquemos Gallery nos aparecerd la barra de herramienta, a continuacién pasamos a
mostrarla en la siguiente figura:

| Nuevo tema... | 88 | Fondos - ice-light (/fopt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/ice-light.jpg)

® Titulo | Ruta

® Limites -

® Mis imagenes

® Mis temas ice-blue foptfopenoffice.org2.0/share/gallery/www-back/ice-blue.jpg

® Pagina principal : :

& sorides fluffy-grey {opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/fluffy-grey.jpg

® Vifetas fuzzy-lightgrey [opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/fuzzy-lightgrey.jpg =
I [ 1]

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 continuacion:

]

]
este boton permite ver inicamente los simbolos dentro de la grilla osea una previsualizacion de los
archivos,

y este otro botén nos permite presentar los archivos en una vista de detalle dentro de la grilla,
igualmente se nos muestra una pequefia 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 se nos presentara el siguiente cuadro de didlogo:
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Propiedades de Nuevo tema

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 dnicamente, la informacién que nos deja este cuadro esta debajo del nombre del tema y
podemos encontrar la ubicacioén, la cantidad de objetos contenidos en este tema y por tltimo la
fecha y hora de la ultima modificacion.

Ahora mostraremos las opciones de la segunda pestafia pero primero vamos a mostrar la figura del
cuadro de dialogo para mayor detalle a continuacion:
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Propiedades de Nuevo tema 1

General |Archivos |

Tipo de archivo H-::Tadc:s los archivos= (*.bmp;*.dxf;*.eml v| | ‘Buscar archivos...i |

<Ningun archivo> | Afadir |

| Afadir todos |

[~ Previsualizacion

Aceptar H Cancelar || Ayuda H Restablecer

en esta pestafa 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 Tipe 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
presentard otro cuadro de dialogo de nombre Seleccionar ruta y pasamos a mostrar a continuacion:

—

=g Seleccionar ruta

Jopt/openoffice.org2.0/sharefgallery
Titulo - |Tipo Tamafio |Fecha de modificacion

_@ bullets Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

htmlexpo Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

rulers Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

sounds Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

www-back Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

www-graf Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

Ruta: |/opt/openoffice.org2.0/share/gallery/ 'I Seleccionar

sencillamente especificamos la ruta o si se quiere el directorio en se encuentran los archivos a
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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 cargard el cuadro de lista con los nombres de los archivos
encontrados en ese directorio con el formato o tipo de archivo especificado anteriormente, se
muestra un ejemplo a continuacioén del cuadro de lista cargado con los nombres de los archivos:

g Propiedades de Nuevo tema 1
General |Archivos |

Tipo de archivo ||{Tudc:5 los archivos= (*.bmp;*.dxf;*.emi -| I ‘Buscar archivos...: |

Afiadir |

Jopt/openoff

|fcptfcpennfﬂce.
\foptfopenoffice.
Joptjopenoffice.
\foptfopenoffice.
Jopt/openoffice.
[opt/openoffice.
!j’DpUDpEHDfﬂCE.
|foptfopenoffice.
|fcptfcpennfﬂce.
!fuptfopennfﬂce.
Joptjopenoffice.
\foptfopenoffice.
Jopt/openoffice.
Jopt/openoffice.
!foptfopenofﬂce.
|foptfopenoffice.

org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.

O/sharefgaller..
O/sharefgaller..
O/sharefgaller..
0/sharefgaller..
0/sharefgaller..
0/sharefgaller..
0/sharefgaller..

0/sharefgalle.
O/sharefgaller
0/sharefgalle.
0/sharefgalle.

Jbluback.gif
Sbludisk.gif
Jbludown.gif
Jfbluhome.gif
Jfbluinfo.gif
Jbluleft.gif
Sfblumail.gif
../bluminus.gif
.../bluplus.gif
../bluguest.gif
../bluright.gif

0/sharefgallery/.../bluup.gif

0/sharefgaller..
0/sharefgaller..
0/sharefgaller..
0/sharefgaller..
0/sharefgaller..

Jaredisk.gif
Jfaredown.gif
fagrehome.qgif
Jareinfo.gif
Jareleft.gif

Afadir todos

[ Previsualizacién

[4]»]

|,fcptfcpennfﬂce.

Aceptar || Cancelar || Ayuda ||ﬂe5tablecer

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 botén Afiadir todos y pasaremos a tener en nuestro nuevo tema a todos los archivos
que estén dentro del cuadro de lista.

Si quisiéramos una vista preliminar de los objetos debemos seleccionar la caja de chequeo
Previsualizacién y se nos presentard una vista previa en el cuadro de abajo de la opcién antes
mencionada.

Como aclaracién decimos archivos a todos los archivos de multimedios 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.

Nos queda ver la forma de agregar o insertar un archivo dentro de nuestros documentos, para tal
cometido debemos tener Gallery en pantalla y pulsando clic derecho sobre la imagen deseada dentro
de Gallery se nos presentard un menu contextual y del cual debemos seleccionar la opcién Afiadir y
pulsamos clic sobre la subopcion Copia y tendremos insertado el archivo donde se encontraba el
cursor dentro del documento.
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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 original y por tanto cualquier
modificacién solo se aplicara a la copia, en cuanto al vinculo las modificaciones que se realicen al
archivo se aplicardn al archivo original.

Desde el menu contextual que mencionamos anteriormente podremos Afadir el archivo como fondo
de la pagina y fondo del parrafo; también podremos lograr una previsualizacién 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 queremos dejar 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: AIF, 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:

cvommmE «—

con el reproductor podremos controlar el volumen el avance de los archivos, pausar la reproduccion,
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adelantarla y retrocederla.

Como podemos ver no hay mucho mas que hacer, es muy sencillo y practico para poder
previsualizar o escuchar archivos de multimedios que podremos afiadir a nuestro documento, por
supuesto que para afadir tenemos que utilizar la Galeria.

10.7 Contar palabras y caracteres

Nuevamente nos encontramos con otra utilidad de gran importancia como la posibilidad de poder
realizar un conteo de la cantidad de palabras que posee un documento o en una seleccion de texto,
también podemos contar los caracteres pero pasemos a ver la manera de llevarlo a cabo.

Para invocar esta herramienta simplemente debemos pulsar clic sobre la opcién Herramientas de la
barra de mend y luego pulsar clic en la subopcién Contar palabras para que se nos presente el
cuadro de dialogo de nombre Coniar palabras. Mostraremos el cuadro de didlogo para ver cuales
son los conteos que realiza y tener un detalle mas acabado de esta herramienta:

Contar palabras

Seleccion actual
Palabras: 0

Caracteres: 0

Documento completo
Palabras: 1540

Caracteres: 11784

Aceptar ||  Ayuda

el cuadro de dialogo nos muestra inicamente el conteo del documento, seguramente se invoco la
herramienta sin tener seleccionada ninguna porcién del texto del documento por lo tanto los conteo
de la seleccidn estdn a cero.

10.8 Manejo de macros

Para empezar diremos que una macro es una secuencia de comandos personalizados; en esta seccién
solo veremos la forma de generar macros a través de los mentes; la programaciéon de macros con
OpenOffice Basic, BeanShell o Javascript quedara pendiente para un curso de nivel mas avanzado.
Empezaremos generando una macro sencilla que nos permitird guardar el documento actual con los
ultimos cambios realizados luego hard una revision ortografica y por ultimo volverd a guardar los
cambios que se produjeron luego de la revision.

Como primer paso debemos invocar la grabadora de macros y para ello debemos pulsar clic en la
opcion Herramienias de la barra de menu y luego seleccionamos la subopcion Macros y para

Manual de OpenOffice Writer 84



concluir con la invocacién pulsamos clic sobre la opcion Grabar macro.

Lograremos tener en pantalla la siguiente ventana:

Finalizar grabacién

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:

Menii Archivo ----> Guardar

luego de guardar pasamos a realizar una revision de ortografia y gramatica:

Meni Herramientas ----> Revision ortogrdfica

y por ultimo volvemos a guardar el documento con las modificaciones que se han realizado, para
concluir con la grabacién debemos pulsar clic en el botén Finalizar grabacion de la ventana Grabar
macro.

Después de haber pulsado clic sobre el botén Finalizar grabacién y si todo se realizo con éxito
tendremos en pantalla la siguiente ventana:

Macros basicas de OpenOffice.org

Nombre de la macro

\ Guardar ‘
|pmamol
Guardar la macro en Macros existentes en: Modulel ‘ Cemar ‘
B = Mis macros Main

= 3 ican.dard _ pmacro
Cfvodule —

= Macros de OpenOffice.org ‘ﬂibimteca nueva ‘
E @ Chapter ten.odt - :
| Programar %PRODUCTNAME [ Médulo nuevo ‘
& prueba macro.odt

[ Ayuda ‘

en esta ventana podremos 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 botén Guardar y tendremos nuestra macro guardada en forma
permanente.

Teniendo una o mas macros guardadas podremos llamarlas cuantas veces las necesitemos, ahora
veremos de que manera las llamamos.

Para ejecutar una macro existente debemos pulsar clic en la opcién 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:
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(-] 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
=3 is macros AN | Ejecutar |
= Macros de OpenOffice.c
1! prueba macro.odt | P |
| Ayuda |
1] | [af»]

Descripcién

aqui podremos 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 desplegara los submdédulos disponibles, deberemos
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 botén Ejecutar.

Con todos estos pasos tendremos en ejecucion la marco.
Lo poco que hemos visto en esta seccion nos permitird grabar y ejecutar macros bdsicas, veremos
un desarrollo mas detallado en un curso posterior, no representa una obligacion para todos los tipos

de usuarios, algunos encontraran la necesidad de utilizar una programacion mas avanzada para
realizar sus macros y otros no.
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Capitulo 1 --- Introduccion a OpenOffice Calc
1.1 Introduccion

Bienvenido a OpenOffice.org Calc la planilla de cdlculo libre de Sun Microsystems, esta aplicacién
es indispensable en la administracion de cualquier empresa u organismo, nos da la posibilidad de
generar cdlculos en tiempos muy cortos y manejando grandes volimenes de datos, con el agregado
de poder visualizar estos valores a través de importantes graficos, también se desempefia como una
muy buena gestora de datos. Dejemos de prestigiar tanto y pasemos a trabajar con la herramienta.

1.2 Acceder a OpenOffice Calc

Para ejecutar OpenOffice Calc, basta con acceder al menu de las aplicaciones de OpenOffice
ubicado en el menu Oficina (hacer clic en el ment principal en la barra de tareas, como muestra la
Figura 1).

Aplicaciones mas usadas
& Openoffice.org Calc
% Ksnapshot (Capturador de pantalla)
{3 Noatun (Reproductor multimedia)
Todas las i

Debian
[@] Desarrollo
B Entretenimientos educativos

B & egos
& Multimedia

£ Kontact (Gestor de informacion personal)
<4 Preferencias " J raddressBook (Gestor de direcciones)
. g Sistema ¥ & Korganizer (Organizador personal)
i Utilidades @ OpenOffice.org Base

& & Ayuda & OpenOffice.org Calc
| 1 ¢ Buscar archivos/carpetas

“§ OpenoOffice.org Draw
* Centro de control

3 Openoffice.org Impress
# Personal (Archivos personales) “ | OpenOffice.org Math

¥ WINE  Openoffice.org Writer
Acciones

5) € Ejecutar comando...
: [2) cambiar usuario
=1 [£] Bloquear sesién

Figura 1: Iniciar Planilla de Cdlculo de OpenOffice (Calc), desde el menii.

También puede acceder a través del icono que se encuentra en el escritorio, como muestra la Figura
2.

Figura 2: Iniciar Planilla de Cdlculo OpenOffice desde el escritorio.
La ventana principal de OpenOffice Calc es similar a la de Microsoft Excel, de estar familiarizado

con esa herramienta, notara cambios minimos en la ubicacién de los menus, barras de herramientas
y opciones, muchas de estas comunes en las aplicaciones de OpenOffice (ver Figura 3).
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& Sin nombrel - OpenOffice.org Calc
Ar

chivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos \entana! Ayuda x
D-eEas @ rada $E4OD-& e @0 0 LUV R+ =E0=HO L
I3 [Nimbus Sans L H -H®O O = = B 8 ) 123 o 0o = o= -8 Ad-
Al o o=

A | B [ c [ D E | F G | H | | 1 [ K | L [ M N o |=
1 1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21 o
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
a1
a2 @
a3

Hojal (Foja2 {Hoa3 Kl ] 1]
Hoja 1/3 Predeterminado 100% STD Suma=0

Figura 3: Ventana principal de OpenOffice Calc.

1.3 Abrir y guardar hojas de calculo

Para abrir una hoja de célculo existente en el espacio de trabajo del usuario, debe ir al ment Archivo
/ Abrir, o bien desde el botén Abrir archivo de la barra de herramientas o utilizar la combinacion de
teclas CTRL. + O. Con esto se abre el cuadro de didlogo Abrir (ver Figura 4), desde donde debe
seleccionar el archivo y luego presionar el botén Abrir.

™ Abrir o %
fhomejnano @
Titulo |Tipo |Tamaﬁo |Fecha de modificacién
boatsplash Carpeta 25/03/2008, 15:35:01 -
dardo Carpeta 24/03/2008, 21:00:18
de.sec Carpeta 25/03f/2008, 15:14:54
deb Carpeta 24/03/2008, 21:00:46
Desktop Carpeta 30/03/20086, 12:46:27
drivers-sundance Carpeta 24/03/2008, 21:01:03
iso Carpeta 250320086, 15:34:47
isos Carpeta 30/03/2008, 21:51:21
nfs-linux Carpeta 29/03/2006, 15:15:46
od Carpeta 01/04/2006, 13:08:30
Peliculas Carpeta 30/03/2006, 22:32:14
php Carpeta 24j03/2008, 21:01:03
D bootsplash-3.1.6-2.6.14 diff DIFF-Archivo 80,0 KB 26/03/2006, 00:55:16 @
L T B e BB N ol 114 N T N T T o T T R )
Nombre de archive [ |v] Abrir
Versién: [ |'] [m
Tipo de archivo: [Todos los archivos (**) |V]
[]sélo lectura

Figura 4: Cuadro de didlogo Abrir.
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Si se quiere crear una nueva hoja de célculo, se debe acceder a la opcién Nuevo del ment Archivo y
seleccionar Hoja de célculo (ver Figura 5).

& Sin nombrel - OpenOffice.org
Editar Mer Insertar Formato Herramientas Datos “entapa! Ayuda
Documento de texto

[ Abrir... Control+A Hoja de calculo Control+U

Documentos recientes Presentacion

[ Dibujo

Wl &

Asistentes . Base de datos
& Cerrar
P =] Dogumento HTML | = |
@ Guardar como... Documento de formulario XML
- =) Decumento maestro
N |8 Eérmula
@ [#] Etiquetas
@ Tarjetas de presentacion
A Exportar...

[€] Plantillas y docurmentos

Exportar en formato PDF...

Enwiar *

«. Propiedades...
Firmas digitales...
Blantillas s

. Wista preliminar
Imiprirmir... Control+P

I

]
~+ Configuracién de la impresora...
[@ Terminar Control+Q
1LE
14

Figura 5: Crear nueva Hoja de cdlculo.

Cuando se tiene mds de una hoja de cdlculo 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, o a través del menu Ventana y pulsar sobre el nombre
del archivo que quiere visualizar.

Para guardar una hoja de célculo a la que se le ha realizado modificaciones, debe pulsar Guardar en
la barra de herramientas o desde el menud Archivo. Para utilizar un nombre o ubicacién diferente,
debe seleccionar la opcion Guardar como (ver Figura 6).

™ Guardar como 0 X
fhome/nano @
Titulo |Tipo |Tamaﬁo |Fecha de modificacién
0303456 Carpeta 03/05/2008, 17:04:52 -
4-Informix4GL Carpeta 01/05/2006, 18:15:11
bootsplash Carpeta 23/04/2006, 17:45:24
dardo Carpeta 21/04/2006, 22:00:02
deb Carpeta 01/05/2008, 21:16:17
Desk‘top Carpeta 03/05/2006, 17:10:36
drivers-sundance Carpeta 24/03/2006, 21:01:03
hack Carpeta 10/04/2006, 23:41:28 @
[ isns Carneta 230412006, 17:10:42

Mombre de archivo: “ |'] Guardar
Tipo de archivo: [Hoja de célculo en formato OpenDocument (.ods) |']

[ ] Guardar con contrasefia (% Ampliacién aut. nombre de archivo

Figura 6: Guardar la planilla con el Cuadro de didlogo Guardar como.
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También tiene la posibilidad de guardar la hoja de célculo en un formato distinto, para esto, debe
seleccionar el formato requerido en la lista Tipo de archivo del cuadro de dialogo Guardar como
(ver Figura 7). Por defecto todas las hojas de célculo creadas con OpenOffice Calc se guardan en el
formato propio de OpenOffice.org Calc es Open Document Format Hoja de cdlculo y tiene la
extension ".ods".

™ Guardar como w4
fhomefnano @
Titulo |Tipo |Tamaﬁo |Fecha de modificacién
boatsplash Carpeta 25/03/2008, 15:35:01 |« |
dardo Carpeta 24/03/2008, 21:00:18
de.sec Carpeta 25/03f/2008, 15:14:54
deb Carpeta 24/03/2008, 21:00:46
Desktop Carpeta 30/03/20086, 12:46:27
drivers-sundance Carpeta 24/03/2006, 21:01:03
iso Carpeta 25/03/2006, 15:34:47
isos Carpeta 30/03/20086, 21:51:21
nfs-linux Carpeta 29/03/2006, 15:15:46
ood Carpeta 01/04/2008, 13:08:30 i
Peliculas Carpeta 30/03/2006, 22:32:14
php Carpeta 24j03/2008, 21:01:03
Nombre de archivo: “ |v] Guardar
Tipo de archivo: [Microsoft Excel 97/2000/XP (xIs) [~]

(% Ampliacién aut. nombre de archive

Figura 7: Guardar la planilla con un formato distinto al original.

Si tiene mds de un documento abierto aparecerd en el menud Archivo la opcién Guardar todo, que
permitird guardar todas las hojas de célculo abiertas de una sola vez. También puede cerrar todos
los archivos de una vez, incluida la aplicacién Calc, y salir completamente. Para ello debe dirigirse a
la opcién Terminar del mend Archivo.

1.4 Salir de OpenOffice Calc

En este seccidon deberemos las distintas formas de salir de OpenOffice.org Calc, comenzaremos
utilizando la manera mas segura y estandarizada para salir de Calc y es a través de la barra de menu,
pulsando clic en la opcién Archivo del menu y luego pulsamos clic en la subopcién Terminar, una
vez completada la secuencia de comandos antes mencionada tendremos la aplicacion terminada por
completo, si no tuviéramos guardada la planilla en uso se nos presentara el siguiente cuadro de
dialogo:

@ El documento "Sin nombrel" ha side modificado.
éDesea guardar las modificaciones?

........................ -

Rechazar Cancelar |

........................ -

= ot & =
en donde podremos elegir el futuro de nuestra planilla, podremos guardarla, rechazarla o bien
cancelar la accion de terminar la aplicacion.
También podremos salir de Calc pulsando clic en el botén de cerrar de la ventana principal de Calc,
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para mejor esta accion pasamos a mostrar el boton:

B
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.
Por ultimo veremos la manera de salir de Calc a través de una combinacion de teclas, la
combinacion es: Alt+F4. La combinacion anterior es valida para todas las aplicaciones.

Manual de OpenOffice Calc



Capitulo 2 --- Edicion y_formato de celdas
2.1 Modificar o eliminar contenido de una celda

Para modificar el contenido de una celda, es posible realizar alguna de las siguientes operaciones:

+ Seleccionar la celda y realizar un doble clic de ratén
« Seleccionar la celda y a continuacién pulsar la tecla F2

Al realizar alguna de estas operaciones, es posible editar el contenido de la celda. Con las teclas de
direccion puede desplazarse por el contenido de la celda o bien situarse en cualquier lugar con un
clic de ratén. Una vez realizadas las correcciones pulse la tecla Enter.

Para eliminar el contenido completo de una o mds celdas, una vez seleccionada(s), pulse la tecla
Supr o Delete, luego de esto el contenido de la celda serd eliminado.

2.2 Cortar, copiar y pegar datos

Con OpenOffice Calc puede copiar o cortar (mover) 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 ubicacion 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, sitie el puntero
del raton en alguno de los bordes del rango seleccionado, haga un clic de raton, y sin soltar el boton,
arrastre el bloque seleccionado hasta dejarlo en la posiciéon que desee. Para copiar datos es lo
mismo, pero, en este caso, una vez seleccionado el rango origen, se debe mantener pulsada la tecla
Control 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:

« Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar del ment Edicion.

« Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar del ment Edicién desde el menud contextual que
aparece al hacer clic con el boton derecho del ratén sobre la zona seleccionada.

«  Hacer clic en el botdn cortar o copiar, de la barra de herramientas estdndar.

Presionar las tecla CTRL y la letra X, para cortar, o bien, la letra CTRL y la 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 y la letra V, o ir al
comando Pegar, desde el menu editar o desde el ment contextual que se despliega al hacer clic con
el botén derecho en el lugar donde se desea dejar los datos del portapapeles.
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2.3 Pegado especial

También puede hacer un pegado especial de los datos copiados o cortados. Esto es ttil en caso que
NO desee copiar la celda con toda su informacién (tanto datos, como los diversos formatos
aplicados a las celdas), como lo hace la operacion de pegado tradicional.

Puede seleccionar la opcién Pegado especial ... desde el mend Editar o desde el menu contextual
que se despliega al hacer clic con el botén derecho en el lugar donde dejara los datos del
portapapeles. Al pegar datos con pegado especial, se mostrard el cuadro de didlogo de la Figura 9.

) Pegado especial 4
Seleccion Operaciones
. ceptar
% pegar todo) ® Ninguna d
-

() Sustraer Ayuda
() Multiplicar
) Dividir
Opciones Desplazar celdas
[]1gnorar celdas vacias @) Mo desplazar
[]Transponer () Hacia abajo
[ wincular () Hacia la derecha

Figura 9: Cuadro de didlogo de pegado especial.
Desde el cuadro de didlogo pegado especial puede realizar las siguientes accione:

En Seleccidn: se indica qué informacién o propiedades de las celdas quiere pegar (toda la celdas,
sélo el formato, sdlo los nimero sin formato, etc.).

En Operaciones: Si las celdas de destino y de origen contienen datos numéricos, y en la seccién
Desplazar celdas estd marcada la opcion No desplazar, entonces puede definir una operacién
matematica a realizar entre las celdas de ambos rangos (origen y destino).

En Opciones: Se pueden indicar las siguientes acciones:

- Ignorar celdas vacias: En el drea de pegado, no se pegaran las celdas en blanco que existieran
en el drea de origen.

« Trasponer: Cambia la orientacion de los datos copiados al ser pegados, es decir las filas se
convierten en columnas y las columnas en filas.

+  Vincular: 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.
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2.4 Asignar formato a una celda

Al introducir un dato en una celda, OpenOffice Calc va a intentar, en primer lugar, interpretarlo
como un nimero, y por defecto alineard los nimeros a la derecha y el texto a la izquierda.

Intentara, asi mismo, aplicarle un formato. Por ejemplo, si escribe en una celda 24-6-01 y pulsa la
tecla <Enter> para fijar ese valor, OpenOffice Calc automéaticamente interpreta ese dato como una
fecha y lo transforma a 24/06/01.

Si el nimero es muy grande y no es posible desplegarlo en la celda, OpenOffice Calc aplicar4 el
formato cientifico, cuya apariencia es 5,73478E+9. La interpretacion de esta expresion es facil, el
E+9 equivale a 10Exp(9), 10 elevado a 9, o lo que es igual, a multiplicar por un 1 seguido de 9
ceros. Si atn de este modo, el numero no cupiese en la celda, ésta aparecera rellena de los simbolos:
HRHHHHAHAHR

Lo normal serd esperar a introducir todos los datos para posteriormente pasar a aplicar los formatos.
Para esto, en primer lugar seleccione la celda o celdas en cuestion y desde el ment Formato, ejecute
el comando Celdas. Con esto, OpenOffice Calc mostrara el cuadro de didlogo Atributos de celda
que muestra la Figura 10.

b Formato de celdas X

[ Proteccién de celda |
Numeros | Fuente | Efectos de fuente | Alineacién | Tipografia asidtica | Borde | Fondo |

Categoria Formato Idioma
Todos [Predeterminado [~]
Definido por el usuario -1234
-1234,12
Porcentaje -1.234
Moneda -1.234,12
Fecha -1.234,12
Hora
Ciencia 1234,57
Opciones
Decimales [l Negativo en rojo

Ceros a la izquierda

Caodigo del formato

Estandar l o || B3

[ ] separador de miles

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda Hﬁestablecerl

Figura 10: Cuadro de didlogo de Atributos de celda.
Desde la seccion Nimeros de este cuadro, puede asignar formatos numéricos tales como signos
monetarios (opcién Moneda), formato de porcentajes (opcién Porcentaje), nlimero de posiciones

decimales (disponible en todos los formatos numéricos: Numero, Moneda, Porcentaje, etc).

Ademads de las opciones del tipo de dato, el cuadro de didlogo Atributos de celda permite realizar
modificaciones al formato de la hoja de célculo, a través de las siguientes secciones:

- En Fuente, puede seleccionar el tipo de letra, tamaiio, estilo, efectos y color del texto o
nimeros que ha insertado en las celdas seleccionadas.
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- En Efectos de fuentes, puede escoger diferentes opciones para enriquecer el formato de la
celda o celdas seleccionadas.

- Desde Alineacion, puede modificar la forma en que se alinean dentro de la celda los datos
seleccionados.

- En Borde puede escoger el tipo de lineas que rodearan las celdas seleccionadas, su grosor,
estilo, posicién, etc.

- 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 maés fécil, puede utilizar la herramienta de
formateado automatico. Para empezar, seleccione el area de datos a la que le quiere aplicar un
formato (el drea 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 ventana de la
Figura 11.

B Formateado automatico

Formato

X

Predeterminado
3D

Amarillo

Azul

Gris

Lavanda
Marrén

Moneda
Moneda 3D
Moneda gris
Moneda lavanda @

Manada tirmiiaea

Ayuda

Opciones ¥

Figura 11: Cuadro de didlogo de AutoFormato.
El botén Opciones permite elegir qué caracteristicas de formato quiere aplicar:

- Formato numérico. Para que los datos de la celda a aplicar el formato siga siendo de tipo
numérico.

- Bordes. Conserva los bordes que haya definido para nuestras celdas.

- Fuente. Si marca esta opcion el tipo de letra no se alterard al aplicar el formato.

«  Modelo. Marcar esta opcién mantendrd el modelo de imagen original.

« Alineacion. Si ha seleccionado previamente una alineacion centrada, a la izquierda o a la
derecha ésta no se cambiara.

+  Ajustar ancho/alto. Por defecto, cuando aplica un formato automético 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 que se ajuste a sus necesidades, podré crear su propio formato
desde el botén Anadir del cuadro de didlogo Formato automaético. El drea de datos minima para
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poder crear un formato automético es de 4 filas por 4 columnas.
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Capitulo 3 --- 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 nimero, y por defecto alineard los niimeros 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 insertard sobre la fila de la celda seleccionada y la columna se insertard a la izquierda de
la columna de la celda seleccionada. Para insertar una fila o una columna usted puede seguir
cualquiera de estas opciones:

«  Hacer clic derecho sobre la primera columna de la hoja de célculo (la columna de numeracion
de filas) y, desde el menu contextual, seleccionar Insertar filas o Insertar columnas.

« Ir a menu Insertar y seleccionar submenu Filas o Columnas.

« Desde la barra de herramientas lateral izquierda, haga clic sobre el boton Insertar celdas y
manténgalo presionado hasta que aparezca el mend. 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
seleccion, 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 operaciones :

« Seleccione desde el menu Insertar, el comando Celdas...
« Pulse el boton derecho del raton, y desde el menu contextual, seleccione Insertar celdas...

Tras realizar esto, aparecera el cuadro de dialogo Insertar celdas (ver Figura 12), en el cual debe
elegir una de las cuatro opciones disponibles y hacer clic en el botén Aceptar.

Insertar celdas

* obe
- - ceptar
(® [Desplazar celdas hacia abajo| &

() Desplazar celdas a la derecha
() Insertar filas completas

() Insertar columnas completas

Figura 12: Cuadro de didlogo Insertar celdas

Para borrar una fila o columna, no basta con seleccionarla y pulsar la tecla suprimir, ya que esta
accion solo 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 la columnas completamente, usted debe:

- Seleccionar la fila, haciendo clic sobre su nimero, o columna, haciendo clic sobre la letra de
encabezado.

«  Pulsar el botén derecho del ratdn y seleccionar la opcidn borrar filas o borrar columnas, segin
corresponda.

Como alternativa encontrard en la barra de menu Editar la opcién Borrar celdas, que elimina la fila
o columna que tenga seleccionada.
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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 invadira la celda
contigua, siempre que esté vacia, de lo contrario los datos quedardn ocultos.

Para cambiar el tamaiio 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 sitde el cursor en la
unidn de dos filas o dos columnas hasta que cambie de apariencia, adoptando la de una flecha
doble. Luego presione sin soltar el boton del ratén y arrdstrelo 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 mend Formato, elija
el comando Fila o columna y en el siguiente menu desplegable Altura... 0 Ancho ... Tras esto
aparecerd un cuadro de dialogo (ver Figura 13) que pide el valor de la altura de la fila o el ancho de
columna segun corresponda.

Altura de fila

Altura  [0.48cm =i Aceptar

Figura 13: Cuadro de didlogo Alto de fila o Ancho de columna.

Cuando comienza a trabajar con una hoja nueva, todas las filas y columnas poseen el mismo ancho
y alto predefinido. Este valor puede ser configurado segiin sea su 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 célculo, en este caso el cambio
afectard 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. Con esto se muestra el cuadro de didlogo de la Figura 14.

Ancho de columna optimo

Adicional [b,zcm l%l Aceptar

(% walor predetermin.

Figura 14: Cuadro de didlogo de Alto o Ancho optimo.
3.3 Ocultar y mostrar filas o columnas

OpenOffice Calc permite ocultar filas o columnas, de modo que, aunque existan, pueden que no
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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 o columna contiene algin dato que se usa en otro lugar de la hoja, ese
dato seguird existiendo.

Para mostrar una fila o columna que se encuentra oculta, en primer lugar 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

menud Formato - Celda y alli acceda a la seccién Proteccién de celda, en esta seccion dispone de
distintas opciones para proteger los datos de celdas y columnas seleccionadas (ver Figura 15).

| Formato de celdas b4

[ Ndmeros | Fuente | Efectos de fuente | Alineacién | Tipografia asidtica | Borde | Fondo |
Proteccion de celda

Proteccién

[1[ocultar todo La proteccién de celdas sera efectiva solamente si

5 protegid la hoja activa esta protegida.
Protegido

En 'Herramientas' seleccione el comando
'Proteger documento' y a continuacién 'Hoja de
calculo'

[] ocultar férmulas

Impresién
[] 0cultar para la impresion Las celdas seleccionadas no se imprimiran.

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda Hﬁestablecer

Figura 15: Cuadro de didlogo Proteccion de celda.

Para convertir un 4rea de celdas no protegida en un area protegida desde esta ventana, realice lo
siguiente:

«  Seleccione las celdas.
- A continuacion seleccione la casilla de verificacién Protegido.
- Para terminar, abra el mend Herramientas - Proteger documento - Hoja de célculo.

El drea que anteriormente podia editarse estd ahora protegida. La proteccion de la hoja afecta

también al menu contextual de las pestaiias de hoja situadas en la parte inferior de la pantalla. No
serd posible seleccionar las érdenes Borrar y Desplazar/copiar.
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Capitulo 4 --- Uso de_formulas y funciones
4.1 Barra de formulas

En las celdas de la hoja de célculo, 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
Férmulas, como se muestra en la Figura 16.

Archive Editar Wer Insertar Formate Herramientas Datos Ventana! A!uda
Drdd B raa 4 D& e
'__i [NimbussansL |'H10 |'] B 1) U] E| § =F E
EEDT R A e
A | B \ c | D |
=A2*5+B3

@ [ | & | w ||~

Figura 16: Datos en barra de féormulas.

Para ingresar una férmula debe escribir como primer caracter de la celda un signo igual ("="), lo
que siga a continuacion de ese signo, debe ser una expresion matematica vdlida, ya sea formada a
partir de las operaciones bésicas (+,-,/,x) o de funciones.

Dentro de la barra de férmulas existen 3 iconos:

- Piloto automdtico de funciones: Este icono activa el asistente para funciones, que le permite
utilizar funciones matematicas de diferente indole dentro de la hoja de célculo.

« Aplicar: Es el botén con la marca de verificar verde de la barra de férmulas. Al hacer clic
sobre €l se valida el valor para introducirlo en la celda.

« Rechazar: Este icono restaura el contenido de la celda a su valor inicial. De este modo no se
introducen los datos y la celda mantendra el valor anterior.

4.2 Funcion para calcular el promedio

La funcién promedio resulta de gran utilidad a la hora de calcular la media aritmética de una serie
de niimeros (por ejemplo las notas de una asignatura).

Tal como muestra la Figura 17, 1a funcién se introduce del siguiente modo: =PROMEDIO(n1;n2;...

n). 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.
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& Sin nombrel - OpenOffice.org Calc

Archivo Editar Ver Ingertar Formate Herramientas Datos Ventapa! Ayuda
DrEsd B rad P04 0~ @40 U
'4\ [N\mbus SansL |'] [10 |'] B U] | E % % £ q',- 1|
#4 3 V7 [=PROMEDIOICZ:C10)
A | B | c | D | E | F |

1

2 14

3 16

4 22

5 15 26

6 11 18

7 7 13

8 6 9

9 3 16

10 13 13

1 =PROMEDIO| SZXeR)

Figura 17: Cdlculo del promedio usando formulas.

Siempre que utilice férmulas 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.

4.3 Funcion para calcular minimos, mdaximos y contar

OpenOffice Calc permite, de una forma automadtica, hacer varios calculos estadisticos sobre los
datos de los que dispone, asi por ejemplo, se pueden utilizar las siguientes funciones:

«  Maéximo. Calcula el valor mds alto dentro de una lista de datos numéricos. Su sintaxis es la
siguiente: =MAX(Niim1; Ndim2;...) Puede pasarle como argumento a esta funcién una lista de
numeros, la referencia a celdas o un rango, y devolvera el valor mas alto.

«  Minimo. Sirve para lo contrario que la funcién anterior. Da como resultado el nimero menor de
una serie. =MfN(Nlim1;Nlim2;. ..) Puede pasarle como argumento a esta funcién una lista de
numeros, la referencia a celdas o un rango, y devolvera el valor més bajo.

+  Contar. Esta funcién entrega la cantidad de nimeros que contiene un rango. Es importante
recordar a la hora de utilizar esta funcién que SOLO tiene en cuenta las celdas que contienen
nimeros, ya que, de contener texto u otro tipo de datos las pasa por alto. =CONTAR(Valorl;
Valor2;...)

4.4 Funciones anidadas

Con OpenOffice Calc es posible introducir una funcién dentro de otra y utilizar el valor resultante
de una funcién como pardmetro de otra. El orden de preeminencia por el que se llevarian a cabo los
célculos seria de dentro hacia fuera, el mds anidado seria el que primero se calcularia, y la primera
de las funciones la dltima.

A continuacién se muestra un ejemplo en el que se anidan dos funciones, la de suma y la de

promedio. El objeto de esta férmula es sumar un rango de celdas y a la propia suma afiadirle ademds
el promedio de este rango:
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=SUMA(PROMEDIO(A1:A10);A1:A11)

En primer lugar se resuelve el promedio del rango y a continuacion se le suma el rango.
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Capitulo 5 --- Crear graficos
5.1 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 drea que contiene los datos que desea representar en un grafico.
Paso 2. En la barra de mend elija Insertar y luego Diagrama...

Paso 3. Se abriré la ventana AutoFormato diagrama, que se muestra en la Figura 18.

o Formateado automatico diagrama X
Seleccién

Area [Hoja 1. $C$2:5D512 |

[%| Primera fila como etiqueta

[ Primera columna como etiqueta

Silas celdas seleccionadas no contienen los datos deseados, seleccione el intervalo de datos ahora.

Seleccione las celdas que tengan etiquetas de columna y fila si desea incluirlas en el grafico.

[ Ayuda H Cancelar l [ Siguiente == l [ Crear

Figura 18: Ventana para formateo automdtico de diagrama.
En esta ventana encontrard una serie de opciones:

. Area. En este campo se introduce el rango de datos que se representard graficamente. Si ha
seleccionado previamente el drea de datos, este campo ya aparecera relleno.

+ Primera fila como titulo. La primera fila de la seleccion servird como etiqueta del rango de
datos.

+  Primera columna como titulo. Utiliza los datos de la columna de la izquierda de la seleccion
como etiquetas para el drea de datos.

« 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 calculo o bien en una hoja nueva.

Paso 4. Luego pulse Avanzar y pasara a la ventana de la Figura 19, donde debe elegir el tipo de
diagrama.
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bl Formateado automatico diagrama X

Seleccione un tipo de diagrama

| A | ik | =

|======== NI

K10

Columnas
0O Representacian de texto en Datos en: () Eilas ® Columnas
previsualizacion
Ayuda l [ Cancelar l [ << Regresar l [ Avanzar == l [ Crear

Figura 19: Seleccionar tipo de diagrama.

- Representar texto en previsualizacion. Muestra los textos que acompafan al diagrama, como
leyendas, encabezamientos y titulos de ejes.

« Datos en. En este campo se selecciona si quiere la representacion de la serie de datos
organizados en filas o columnas.

+ Seleccione un tipo de diagrama. Seleccione el tipo de diagrama que desea crear.

Paso 5. Pulse el boton Avanzar y se mostraran una serie de posibilidades “extras” en cuanto a la
presentacion del tipo de diagrama que ha elegido en el paso anterior (ver Figura 20).

o Formateado automatico diagrama X

Seleccione una variante

id)| | |=n] | [Wm] i

En pilas
Lineas de cuadricula
H CEje X X Eje ¥
Representacion de texto en Datos en: () Eilas ® Columnas
previsualizacién
[ Ayuda l [ Cancelar l [ << Regresar l [ Avanzar == l [ Crear

Figura 20: Seleccionar alguna variante del tipo de diagrama.

Paso 6. Pulse Avanzar para llegar al dltimo paso de la creacién de una gréfica (Figura 21).
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bl Formateado automatico diagrama X

Representacion
[%| Titulo de diagrama [Rendimiento ler Trimestre 2006 ]
[%| Leyenda
Titulo del eje
[Eje X
[JEeY
0O Representacian de texto en Datos en: () Eilas ® Columnas
previsualizacion
Ayuda l [ Cancelar l [ << Regresar l

Figura 21: Configuracion del diagrama.
En este punto puede poner titulo a determinadas areas el diagrama:

« Titulo de diagrama. Este serd el titulo genérico para todo el diagrama.
« Leyenda. Marque la casilla de verificacion si quiere que aparezca la leyenda acompafiando al
gréfico.
«  Previsualizacion. Ofrece una vista previa del tipo de diagrama seleccionado.
«  Mostrar los objetos de texto en previsualizacién. Muestra objetos de texto, como leyendas,
encabezamientos y titulos de ejes en la previsualizacion.
« Series de datos en. En este campo se selecciona si quiere la representacion de la serie de datos
organizados en filas o columnas.
+ Titulo de eje. En los siguientes campos puede dar los titulos a cada uno de los ejes del diagrama.
« Eje X. Etiqueta del eje horizontal.
- Eje Y. Etiqueta para el eje vertical.
- Eje Z. Etiqueta para el eje z. Esta opcion sélo estard disponible si ha elegido previamente
un diagrama tridimensional.

Paso 7. El ultimo paso serd pulsar el botén Crear, con ello el diagrama aparecera en la hoja que
haya seleccionado.

Una vez creado el diagrama, podrd modificar la apariencia del gréafico. Para ello seleccionelo y
luego haga doble clic sobre €l o presione el boton derecho del raton sobre el drea del grafico, y
seleccione Editar desde el menu contextual. Con esto el diagrama estard en modo de edicién, y
podré seleccionar las propiedades de cualquiera de sus componentes (barras, lineas, drea, leyenda,
eje x, eje y, etc.) haciendo doble clic sobre ellas, con lo cual se abrird una ventana que dependera del
componente del grafico que haya seleccionado como (ver Figura 22).
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Archivo Editar Wer Insertar Formato Herramientas Ventana! Ayuda
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!
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P
]
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10
o
FB3 Fsd4 FRS Fl6 Fia7 FRE FRS FRI0 PRIl Fia12
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Opciones
| Bordes |Area | Transparencia | Caracteres | Efectos defuente | Etiqueta de datos |

Relleno

[ verde 8 =
[ Amarillo 1
] amarillo 2
] Amarillo 3
[ Amarillo 4
= Amarillo 5

[ Aceptar |[ cancelar || Ayuda || gestablecer Q

Figura 22: Ventana de propiedades de componentes del diagrama.
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Capitulo 6 --- Insertar imdgenes 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 célculo en la que quiere insertar dicha
imagen, y a continuacidn ir al menu Insertar, seleccionar el submend Imagen, y luego la opcién De
archivo (Figura 23).

™ Insertar imagen (=13

/homejnanojbootsplashfthemes/Aquafimages @ @
Titulo [Tipe [ramafic  [Fecha de modificacién

i+ bootsplash-1024x768.j; Imagen (jpg) 181.9 KB 25/03/2006, 15:35:32

[ bootsplash-1280x1024 Imagen (jpg) 313,7 KB 25/03/2006, 15:35:30

[ bootsplash-800x600.jp: Imagen (jpg) 154,4 KB 25/03/2008, H

B silent-1024x768.jpg imagen (jpg) 271,6 KB_25/03/2008, i
= silent-1280x1024.jpg  Imagen (jpg) 421,0 KB 25/03/2008, 15:35:45

[ silent-800x600 jpg Imagen (jpg) 184,7 KB 25/03/2006, 15:35:54

Nombre de archivo: [silent-1024x768.jpg [~ [ Abrir ]

Tipo de archivo [<Todos los formatas> (*.bmp.*.dxf:* emf:*.eps:* gif*.jpg:* jpe | Cancelar

[Clvincular X Previsualizacion

Figura 23: Cuadro de didlogo 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 verd reflejada en la hoja de cédlculo en la que ha insertado la
imagen.

6.2 Insertar simbolos
En muchos casos puede necesitar afiadir en su hoja de célculo caracteres que no estdn en el teclado

(llamados caracteres especiales), como pueden ser el simbolo de “copyright” (©). Para ello, en la
barra de menu pulse Insertar y luego elija Simbolo. Se abrird la ventana que muestra la Figura 24.

k) Simbolos x
Fuente [Nir‘nbus Sans L |V] Area [Latl’n-l |'] [ Aceptar ]
s e T [ [ [ [ e ]
0 1 2 3 4 5 [§] 7 8 9 . ' < = > ?
@ | A B cC|D|E F|G|H | J K LIM|N]|O -
Plofmls [t ulv wlx|v|z ([v[1[~]_ [ gmoar |
a|b|e d | e f g h i i k | m | n o
p |y r ] t u v |w|x|y]|z { | } - i E
IHG¥:§--@E‘W®”,¢2
E ’ LI i | B i | A -
bl ' Wl | U |[AAA a U+00A3 (163)
Caracter:

Figura 24: Ventana para insertar un simbolo.

Desde esta ventana se pueden modificar las siguientes opciones:
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- Fuente. Seleccione una fuente para mostrar los caracteres especiales que lleva asociada.
« Area. Seleccione una categoria para la fuente actual. Los simbolos para la categoria

seleccionada se muestran en la tabla de caracteres.

«  Campo para seleccion de cardcter. 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 queden a la misma altura o guarden una cierta coherencia.

Para lograr esto, seleccione las imagenes que desea organizar y, en la dltima opcidn de la barra de
objetos graficos, defina una de las opciones de alineacion (izquierda, derecha, centrado vertical,
etc). De esta forma, todas las imdgenes toman todas la misma alineacion.

6.4 Cambiar el tamaiio de una imagen

Para cambiar el tamafio de una imagen una vez insertada en la hoja de calculo, seleccionela y luego
pulse el botén derecho del ratdn sobre ella y elija la opcién Posicion y tamaiio... Con esto se abre la

ventana que muestra la Figura 25.

| Posicion y tamano
Posicion y tamafio| Rotacién | Inclinacién/Radio de angulo |
Paosicién
Punto de base
s 's e
posciony  [oarom 2] 1
Tamafio
Punto de base
Ancho 11,64cm E (T L T
s s e
e 1l
[ Proporcional
Proteger
[ Posicién
[ Tamafio
[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda H Restablecer l

Figura 25: Ventana para modificar el tamariio de una imagen.

Dentro de esta ventana de didlogo, en la pestafia Tamaiio, puede introducir los pardmetros del alto y

ancho deseado para la imagen. Si quiere evitar que ésta se deforme (se estire o se ensanche

perdiendo resolucién) active la opcidn Igualar, con lo que siempre se mantendrén las proporciones.

Para hacer el ajuste de tamafio atin con mds precision dentro de su hoja de cdlculo 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.
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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.

6.5 Modificar las propiedades de una imagen

Con la barra de objetos graficos de la barra de herramientas (Figura 26), usted podra realizar una
serie de operaciones sobre la imagen insertada en la hoja de célculo.

Imagen r X

r% -\\' Predetermin| v fza (IR = ’._/g/ @ - 3@ i,

Figura 26: Barra de objetos grdficos.

En esta barra dispone, por ejemplo, de una herramienta de Filtro que le permitird 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.

Ademads, en la barra de objetos graficos encontrara 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 y
transparencia sirven para trabajar con la opacidad (gamma) y la transparencia.
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Capitulo 7 --- Herramientas
7.1 Ordenar datos

Una de las operaciones de cédlculo basico es la ordenacién de una serie numérica o alfanumérica.
Como es de esperar OpenOffice Calc incorpora funciones especificas de ordenacion de datos. Estas
se encuentran en la barra de herramientas en dos iconos: Ordenacién ascendente (A - Z), que ordena
los datos de menor a mayor, y Ordenacion descendente (Z - A), que ordena los datos de mayor a
menor.

Para utilizar estas funciones marque la columna o drea de datos en la columna que quiera ordenar y
luego pulse el icono de ordenacién ascendente o descendente.

Ahora, si usted necesita ordenar un grupo de datos por distintos criterios, en primer lugar debe
definir el 4rea de datos que quiere ordenar. En Calc esta operacién se conoce como “Definir drea de
base de datos”, y puede realizarla desde la barra de menu Datos, opcion Definir drea. Con esto se
abrird la ventana que muestra la Figura 27.

™ Definir area de base de datos x
MNombre
]
Muestras
Area
[$r1oja1.33:90511 ] | opciones ¥ |

Figura 27: Ventana para definir drea de base de datos.
Esta ventana le pedira:

- Nombre que desee darle al area sobre la que va a trabajar.

- 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.

- Para finalizar pulse “Aceptar” y con esto habré definido el area de base de datos.

Desde el menu Datos, opcion Seleccionar drea, podrd acceder a cualquier de las dreas 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 drea se muestra una ventana con la lista de las diferentes dreas de
base de datos que previamente haya definido. Haga clic sobre el nombre del drea con la cual vaya a

operar y pulse Aceptar. Con esto el rango de celdas correspondiente a esa drea quedard resaltado.

Una vez seleccionada el drea ya puede ordenar sus datos, para ello siga los pasos en la barra de
menu Datos, opcidén Ordenar (Figura 28).

Manual de OpenOffice Calc 28



k] Ordenar *x

Criterios| Opciones
Ordenar segin
® Ascendente
[Mes [
() Descendente
Después segun
® Ascendente
[soja [
() Descendente
Después segdn
® Ascendente
[rodefinido- |
() Descendente

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ][Bestablecer

Figura 28: Cuadro de dialogo Ordenar.
En la ventana de Ordenar se nos pide definir los siguientes pardmetros:

+  Ordenar segin. Se selecciona la columna que desee utilizar como criterio de orden principal,
es decir, la columna por la que se empezard a ordenar.

« Ascendente. Ordena la seleccién del valor minimo al maximo, es decir, dela AalaZ odel O
al 9.

« Descendente. Ordena la seleccion del valor maximo al minimo, es decir,delaZ ala A o del 9
al 0.

- Después segtin. 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 informacién en su hoja de
célculo.

7.2 Uso de filtros

La herramienta de AutoFiltro inserta, en una o 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 bisqueda para mostrar sélo las filas que se ajusten a ese valor y ocultar las
demés.

Para aplicar filtro automadtico, primero seleccione las columnas en las que estén los datos que quiere
filtrar. Luego, en el menud Datos, seleccione Filtro y desde alli AutoFiltro. 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 seleccion en el desplegable, s6lo apareceran las filas cuyo contenido coincida
con el del filtro. El resto de las filas permanecerdn 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 opcion todo. Para dejar de utilizar el AutoFiltro seleccione
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de nuevo las columnas a las que inicialmente le aplic6 la opcion de Filtro, luego vaya nuevamente al
menu Datos - Filtro - Filtro automatico.

El Filtro predeterminado permite aplicar otras condiciones al filtrado de filas. Para aplicar el filtro
predeterminado a una hoja de célculo seleccione las columnas que contengan las filas cuyos datos
quiere filtrar, elija en el menud Datos, subment Filtro, opcién Filtro predeterminado... Con esto se

presentard la ventana que muestra la Figura 29.

k) Filtro predeterminado x
Criterios de filtro
Winculo Nombre del campo Condicion walor
E—] o [ concor |
[ o) | -] | [+ | -] Ayuda
[ [ -] [ | -]

Figura 29: Ventana de Filtro predeterminado.
En la ventana de Filtro predeterminado debe completar los siguientes campos:

« 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.

«  Condicion. Establece el criterio sobre el que hara el filtrado.

- Valor. En este campo debe elegir uno de los valores que aparecen en cualquiera de las filas
comprendidas en la columna seleccionada. Este serd el término con el que se hara la
comparacion establecida en el campo de Condicién.

«  Vinculo. Cuando se utilizan filtros en OpenOffice Calc no estd limitado a una sola columna,
sino que puede utilizar mds 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 boton “Aceptar”.
7.3 Buscar y reemplazar texto

Para buscar o reemplazar texto, vaya al menu Editar, y seleccione Buscar y Reemplazar, con lo que
aparecera el cuadro de didlogo que se muestra en la Figura 30.

'ﬂg Buscar y reemplazar ~

Buscar

[ N

Reemplazar por

[ =)

[] Coincidencia exacta

[[1sélo celdas completas

-

Manual de OpenOffice Calc 30



Figura 30: Cuadro de didlogo de Buscar y reemplazar.

Una vez abierto este cuadro de didlogo, 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 célculo, pulse entonces en Buscar todo.

Ya buscada la cadena de caracteres tendrd la opcién de cambiarla por otra. Para ello escriba en el
cuadro de texto Reemplazar por los caracteres por los que quiere cambiarlo y pulse el boton
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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Capitulo 8 --- Imprimir en OpenOffice Calc
8.1 Imprimir una hoja de cadlculo

Antes de imprimir una hoja de célculo, es conveniente, realizar una vista preliminar, para obtener
una perspectiva de como quedaria la hoja impresa. Para obtener una vista preliminar seleccione
Vista Preliminar desde el mend Archivo.

Para imprimir una hoja de cdlculo, puede hacerlo desde el cuadro de didlogo Imprimir (Figura 31),
accesible desde el menu Archivo y seleccionando la opcién Imprimir (o bien, presionando las teclas
CTRL y la letra P).

| Imprimir X
Impresora
Nombre *) [ propiedades.. |
Estado Predeterminada
Tipo SGEMNPRT
Ubicacién
Comentario

[]Imprimir en archivo

Area de impresion Copias

Tod j B
o 1ot Cimpiares E—
() Paginas
() Seleccion I_jﬂ I_,j;a I—,j;ﬂ
[ Aceptar l [ Cancelar l [ Ayuda l

Figura 31: Cuadro de didlogo 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 aparecera la impresora que tenga
asignada por defecto, pudiendo elegir cualquier otra pulsando la lista y seleccionando alguna.

Puede definir, en las secciones Area de impresién y Copias, qué paginas de la hoja de cilculo y
cudntas copias quiere imprimir (por defecto es una). Aqui puede activar la casilla Ordenar, si quiere
que se mantenga el orden de paginas del documento original, o desactiva la casilla si quiere que
agrupe cada copia de la pagina. En la seccién Area de impresién, dispone de las siguientes
opciones:

«  Todo: imprime todo el libro, es decir, todas las hojas del libro de trabajo basdndose en el drea
de impresion definida para cada una de ellas.

- Péginas: imprime el drea de impresion definida en cada una de las hojas seleccionadas.

« Seleccion: imprime el rango de celdas seleccionadas de las diferentes hojas. Si las zonas
seleccionadas no son adyacentes, cada zona se imprimird en una hoja.

El botén Propiedades..., que aparece junto al nombre de la impresora, permitird comprobar o
modificar la configuracion de la misma.

Si presiona el botén Imprimir archivo directamente, ubicado en la barra de herramientas, se
imprimird una sola copia utilizando la impresora predeterminada.
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Capitulo 1 --- 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 ademds nos provee de nuevas funcionalidades que iremos descubriendo a lo
largo de esta guia. Toda la suite Ofimdtica 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 Impress

Esta aplicacién se encuentra en el mend Oficina dentro de la barra de programas del escritorio
KDE, para ejecutarla hacemos click en el botén K, ubicado en la parte inferior izquierda de la
pantalla, luego elegimos la opcion Oficina y luego elegimos la opciéon OpenOffice Writer 2.0, como
vemos en la figura:

| [ Gestor detinfio

5 Gestidn de proyectos

K ) Gestor de direcciones (KAddressBook)
@ OpenOffice.org Base

- OpenOffice.org Calc ‘u

| @penOffice.org Draw =

a Op‘enﬂf‘fice org Impres§

I=TX7 e @

y luego nos encontramos con la aplicacion lista para utilizarse.

Nota:
La secuencia de ejecucidn para abrir el programa es:

Menid K ----> Oficina ----> QOpenQffice.org 2.0 Impress
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como vemos en la figura.

1.3 Descripcion del entorno de trabajo de OpenOffice Impress

Al abrir la aplicacién como describimos anteriormente nos encontramos con la siguiente pantalla:

Barra de Menii Barra de Titulo

l!'. Sin nombrel - OpenOffice.org Impress

ﬁm':hm Editar  Ver Insertar Formato  Herramientas Presentacion  Ventanal Ayuda
| |)"LﬁfJ|$’ . y@"lu ‘%&jl|~4~d ‘|O' Diapositiva i
’:; | & I ij [0.00cm 2 |. Negro j 9 ICo\or ' ||:] Azul 8 _i |
Diapositvas || Normal | Esquema | Notas| Documento | Clasifcador de iaposivas | Tareas Ver - x
1 i | 1 234567 889 1011121312151617 1819 20 21 22232425262?2@ﬂ :?ﬁ;ﬁmﬁm
Pagira
Panel de tareas Il
oo | |EEH =
* Visor de diapositivas ¢ — — —
1 =] 2% |dbE
Diapositiva actual
= ! =
1 || » Animacién personalizada
I I B I Tfmaméndadapnsﬁuas
§|/—»mer|¢ LB 0 o l-B kLTINS
/o7 ooxom | 4% I—I—I :

. Barra de Estado
Barra de Herramientas de

Dibujo

Como podemos apreciar en el entorno de Impress tenemos los siguientes elementos:

Barra de titulo

Barra de menu

Barra de herramientas
Barra de estado

Visor de diapositivas
Panel de tareas

En la Barra de titulo tenemos el nombre del archivo actual de trabajo y el nombre de la aplicacién
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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 menti encontramos todas opciones de Impress. En la opcién Archivo nos
encontramos con opciones para crear, abrir, guardar y cerrar un archivo. Luego sigue la opciéon
Editar que nos permite copiar, cortar y pegar texto; también podemos buscar y reemplazar texto
dentro de la diapositiva actual de trabajo. La opcién 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 nimeros de pagina. Luego prosigue la opcién Formaro desde la cual
podremos formatear los caracteres y los parrafos del texto, encontraremos las opciones de
numeracion y vifietas, pasaje de mayusculas a mintsculas 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 demds. A su lado se encuentra la opcién Venrana, con la cual podemos ir
cambiando entre los diversos documentos que tengamos abiertos al mismo tiempo.

Ademds contamos con una Barra de Herramientas desde la cual podemos utilizar las funciones mas
importantes de la aplicacién 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 irdn agregando opciones a medida que vayamos seleccionando
opciones como crear una nueva diapositiva, dar formato a dreas especificas y demads, 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 click en el Boton Nuevo ubicado en la barra de Mendues.
® Utilizando la combinacién de teclas Control + U

® Haciendo click primero en el Menu Archive, luego en Nueveo 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:

® Hacemos click en el Boton Abrir ubicado en la barra de Menues. =

® Utilizando la combinacion de teclas Conirol + A
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® Haciendo click primero en el Menu Archive, luego en Abrir.

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

MhormelnestonGUGLER/OpenOffice/impress/Capitulo 1

Nombre de archivo:
Version:

Tipo de archivo:

™ Sdlo lectura

Titulo [Tipo [Tamaio  |Fecha de modificacion
Impressc1.odg Dibujo en formato Open 36,2 KB 16/05/2006, 13:52:36
[ cap1-img1.jpg Imagen (jpg) 2153 KB 16/05/20086, 16:02:49
[i5] cap1-img2.jpg Imagen (jpg) 125,0 KB 16/05/20086, 16:11:34
[ cap1-imga.jpg Imagen (jpg) 1008 Bytes 16/05/2006, 16:46:23
[ cap1-img4.jpg Imagen (jpg) 927 Bytes 16/05/2006, 16:52:31
[& Chapter one.odt Texto en formato Openl 3774 KB 16/05/2008, 16:54.25

I j Abrir
I j Cancelar
|Todoslns archivos (*.") LI Ayuda

Donde debemos seleccionar la presentacidon 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 click en el botén 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:

® Hacemos click en el boton Guardar en la barra de Menues.

® Utilizamos la combinacion de teclas Control + G

® Haciendo click primero en el Menu Archive, y luego en la opcidn Guardar.

Manual de OpenOffice Impress

|




Hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de Didlogo:

& Guardar como

/home/nestor gl El ﬁl
Titulo Tipo & Tamafo Fecha de medificacion
amsn_received Carpeta 01/05/2006, 13:36:50 =
Archivos migracion juan ~ Carpeta 12/05/2006, 18:57:52
[E5 BootSplash Carpeta 27/03/2008, 12:52:34
clave Carpeta 13/05/2006, 18:28:39
[E5 Deskiop Carpeta 07/05/2006, 17:00:30
Documentation Carpeta 09/05/2006,17:19:35
Downloads Carpeta 13/05/2006, 16:44.36
Drivers-Ati Carpeta 21/04/20086, 10:40:59
Etch Carpeta 11/04/2006, 22:20:02 =
Nombre de archivo: I LI Guardar
Tipo de archivo: |F’resentacic':n en formato OpenDocument (.odp) j Circslar
Ayuda
™ Guardar con contrasefia ¥ Ampliacicn aut. nombre de archivo
I™ Editar configuracién de filtios

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 demads).

Después de guardar por primera vez una presentacion no debemos reingresar sus datos, sino que
simplemente la guardamos repitiendo los pasos anteriores.

Guardar Como:

En caso de que querramos guardar una presentacién con un nombre distinto contamos con la opcién
de guardar la misma presentacion con otro nombre, para hacer esto seleccionamos el Menud Archivo
y luego la opcién Guardar como... y nos encontramos con un cuadro de didlogo similar al anterior
en el cual cambiamos el nombre del archivo y procedemos a guardarlo.

1.7 Cerrar un presentacion

Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer cerrar la aplicacion
procedemos a cerrar la presentacion, para esto seleccionamos del Menu Archivo, la opcidon Cerrar.
Con esto conseguimos cerrar la presentacion pero la aplicacion continua abierta, en caso de no
haber guardado la presentacion, la aplicacién nos preguntara si deseamos guardarla.

1.8 Salir de OpenOffice Impress

Contamos con varias formas para salir de OpenOffice Impress:

Manual de OpenOffice Impress 10



® Seleccionamos la opcion Terminar, del Menud Archivo.
® Presionamos la combinacién de teclas Control + Q

® Hacemos click en el Boton de Control de la ventana Cerrar o presionamos la combinacion
de teclas Alr + 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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Capitulo 2 --- Uso del Asistente para presentaciones
2.1 Especificar tipo de presentacion

Al iniciar OpenOffice Impress se nos presentard el Asistente con el primer paso del mismo, a
continuacién mostraremos la ventana del asistente para poder detallar las opciones:

‘®™ Asistente: Presentaciones

Tipo
® Presentacion vacia

() De plantilla

() Abrir una presentacién existente

[¥] Previsualizacidn

[ | Mo volver a mostrar este asistente

Ayuda ” Cancelar Begresal . ’ Siguiente > ‘ I Crear

e e T T

- i
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 creacion 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 boton siguiente para pasar al segundo paso del
asistente o bien clic en el boton crear para terminar con el asistente y crear la presentacion con
valores por defecto.

2.2 Seleccionar el medio de salida y el fondo de la presentacion

En el segundo paso del asistente nos permitird seleccionar el estilo de la presentacién y el medio de
salida de la misma, pero para tener un mejor detalle mostraremos la venta del asistente en su
segundo paso:
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‘# Asistente: Presentaciones

Elija un estilo de pagina -

[andns de presentacién |v]

<Qriginal=
Azul oscuro
Mar gracial

Elija un medio de presentacion

) Criginal (@ Pantalla
() Transparencia () Diapositiva 5 Previsualizacién
() Papel
[ Ayuda H Cancelar ] [ == Regresar ] ’ S Crear

en este paso debemos seleccionar el estilo de padgina 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 o papel; sea cual sea el caso podremos ver una
previsualizacién a la derecha de la ventana, para pasar al tercer paso del asistente debemos pulsar
clic en el bot6n siguiente o bien clic en el botdn crear para generar una presentacion vacia con
valores por defecto.

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 dltimo podremos elegir el tipo de presentacion.

Pasaremos a nombrar algunos efectos que podremos utilizar en los cambios de diapositivas:
Barrido hacia abajo

Barrido hacia arriba

Barrido hacia la derecha

Barrido hacia la izquierda

Revelar hacia abajo

Revelar hacia arriba

Revelar hacia la derecha

Revelar hacia la izquierda

Sin transicién

Disolver

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:

Lenta

Media

Répida
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sea cual sea la velocidad que hallamos elegido con esto terminamos de definir las opciones de

cambio entre diapositivas.
Lo que sigue es la seleccion del tipo de diapositiva, este tipo puede ser predeterminado o automético

permitiendo modificar los valores de duracion de pagina y duracion de la pausa.
i 5 by o g Oy oy Gt P2 S

ST

i N e B = i -
Elija un cambio de diapositiva
Efecto Sin efecto =
Yelocidad Media - |
Elija el tipo de presentacian
(=) Predeterminado
O Automatico
00:00:10 | :|
oo:00:10 |:| Previsualizacion
Ayuda Cancelar | <« Regresar |

una vez definido estos valores estaremos en condiciones de pasar al siguiente paso del asistente o
crear la presentacion con los valores definidos por el usuario, podremos notar que el botén siguiente
se encuentra deshabilitado, por lo tanto no podremos pasar al siguiente paso del asistente, esto se
debe a que se definid la creacién de una presentacion con diapositivas vacias y no una de plantilla,
para poder utilizar los pasos 4 y 5 el asistente debemos crear una presentacién con plantilla, de lo
contrario tendremos 3 pasos.

2.4 Especificar nombre, tema e ideas principales

Como mencionamos anteriormente este 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 temética de la presentacion y el
tercero nos solicita que ingresemos las ideas a presentar. A continuacién mostraremos el cuadro de
dialogo del cuarto paso del asistente:
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Mombre sus ideas principales —

éCual es sunombre o el nombre de su empresa?

éCual es latematica de su presentacion?

iOtras ideas a presentar?

.....................................

Ayvuda Cancelar << Regresar §§iguiente =31 Crear

.....................................

cuando hallamos 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

En esta seccion veremos las opciones del quinto y dltimo paso del asistente, el cual nos permitird
seleccionar las paginas que vamos a incluir en nuestra presentacion, la seleccion de péaginas se
realiza de acuerdo a nuestras necesidades pero por defecto aparecen todas seleccionadas. Para crear
un mejor escenario pasaremos a visualizar el cuadro de dialogo del quinto paso del asistente:
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Elija las paginas gue desee

I Titulo:
[+ Objetivo a largo plazo
[+ Deseos de los clientes
[+ Satisfaccidn de los deseos de los clientes
[+ Analisis de costes
M [« ventajas
[# Proximos pasos

Presentacion de una novedad

|

Tiulkx

MG N

| 4] | ] Previsualizacidn

|:| Crear resumen

Ayuda | Cancelar | < Regresar I Siguiente == Crear

podemos ver claramente las paginas que integran esta plantilla, la primer pdgina 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 botén crear para poder empezar a trabajar con la
presentacion nueva de plantilla. Con esto damos por finalizada la seccién y el capitulo.
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Capitulo 3 --- Manejo de diapositivas en OpenOffice Impress
3.1 Crear una nueva Diapositiva

Para crear una nueva diapositiva contamos con varias opciones:
® Hacemos click en la opcién Diapositiva del men Inseriar.

® Hacemos click en el botén derecho del mouse en el Visor de Diapositivas y seleccionamos la
opcion Nueva Diapositiva.

® Hacemos click en el botén Diapositiva ubicado en la Barra de Herramientas.

¥ Diapositiva

3.2 Modificar secuencia de las Diapositivas

Para modificar la secuencia o el orden de las diapositivas simplemente seleccionamos la diapositiva
que queremos cambiar de lugar con el mouse y la arrastramos hasta el lugar donde deseemos
ubicarla. Para hacer esto seleccionamos primero la diapositiva en el Visor de Diapositivas haciendo
click con el mouse sobre la misma y sin soltar el boton izquierdo del mouse arrastramos la
diapositiva hasta el lugar donde queremos ubicarla y luego liberamos el botén izquierdo del mouse
y listo, vemos que la diapositiva se acomoda al lugar donde la ubicamos.

Ademads de esto también podemos cortar una diapositiva y pegarla en otro lugar (de la misma forma
en la que manejdbamos texto en OpenOffice Writer), para hacer esto hacemos click con el boton
derecho del mouse sobre la diapositiva que queremos mover y seleccionamos la opcion Coriar,
luego nos posicionamos en el lugar donde deseamos colocar la diapositiva, hacemos click con el
botén derecho del mouse y seleccionamos la opcidn Pegar y vemos que la diapositiva se coloca
justo en el lugar que nosotros lo deseamos. Estas mismas opciones se encuentran el en menu Editar,
de manera que podemos realizar la misma operacidn seleccionando la diapositiva y utilizando estas
opciones desde ese mend.

3.3 Duplicar Diapositivas

Para duplicar una diapositiva primero debemos seleccionarla (como vimos en el paso anterior),
luego presionamos el botén derecho del mouse sobre ella y seleccionamos la opcion Copiar, luego
de esto nos posicionamos en la posicién donde queremos insertar la copia de la diapositiva y
presionamos el botén derecho del mouse y seleccionamos la opcién Pegar y vemos que se inserta
una copia de la diapositiva antes copiada en el lugar seleccionado.

Al igual que en el caso anterior también podemos proceder a realizar esta accion utilizando las
mismas opciones que se encuentran en el mend Editar.

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:

® Hacemos click con el botén derecho del mouse y seleccionamos la opcidén Borrar
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diapositiva
® Presionamos la tecla Suprimir ubicada en nuestro teclado
® Hacemos click en la opcién Eliminar diapositiva del mend Editar

Aclaracion: 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 botén
derecho del mouse y se selecciona la opcién Cambiar nombre a la diapositiva, luego nos
encontramos con una ventana similar a la mostrada donde escribimos el nuevo nombre que
deseamos tenga la diapositiva y luego hacemos click en el boton aceptar:

:'h Cambiar nombre a la diapositiva

MNombre

Aceptar

Cancelar

Ayuda
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Capitulo 4 --- Opciones de visualizacion en OpenOffice Impress
4.1 Vista modo 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 opcion Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la opcion 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 drea de trabajo o la diapositiva
activa, para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestafias:

Normal | Esquema ] Motas | Documento Clasificador de diapositivas 1

s 2 4 B g 10 12 14 16 18 |20 22 24 26 EE:]

=

10

12

18 16 14

20

22

=
i

0| Ad
Kl | 2]
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
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pestafia.
Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo normal, nuestro entorno de
trabajo en OpenOfflce org Impress se verd de la siguiente manera:

o) @ aBC @% “ U == Q_A-I %\P‘ Q. - @ " ¥ Diapositiva ):

| B
I_q {Q ' 0.00cm Il Negro ‘| @ Color = ||:|Azu|8 :| D "

Diapositivas Norma|| Esquema I Notasl Documento I Clasificador de diapositivas I Tareas Ver - X
3 4 2 4 & B 10 12 14 16 |18 20 22 24 26 2B .|| P Paginas maestras
Dicen

= =z =

o~

N  — [y — pp—

" — =|| 2=

w — —

Pagina 1

w

(=]

ol —

. EESEE

o ollllal EE=s=

E — — =

o ] = |:|

i 0= = olln

w

—

(=] [y - —

= — =

n =k oo =

o~

o

. = = -l

m | I Anlmacmn personalizada

ﬂ B Transician de diapositivas
H[k/“-'LZ@Tw*L.@@@ﬁQﬁ'%/JA&%»@IEWQ
4 17.23/27.27 2 0,00x 0,00 49% Paginal/1l Predeterminado

como dijimos anteriormente esta es la vista por defecto del OpenOffice.org Impress y en donde
podremos crear nuestras diapositivas.

4.2 Vista modo 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 opcion Ver de la barra de mend, pulsamos clic en la opcién Ver luego pulsamos clic en
la subopcién Esquema para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el modo
esquema es a través de las pestafias que aparecen arriba del drea de trabajo o la diapositiva activa,
para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestafias:
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NormaIiEsquema| Motas | Documento I Clasificador de diapositivas

@ Primera diapositiva i
Prueba de la vista modo

esquema

= Primer punto de la diapositiva

- Segundo punto de la diapositiva

- Temer punto de la diapositiva

~ Ultimo punto de la diapositiva
@ Segunda diapositiva

@ Tercera diapositiva|

£
1]

d
podremos ver claramente los distintos modos de vista en la parte superior del drea 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.

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo esquema, nuestro entorno de
trabajo en OpenOffice.org Impress se vera de la siguiente manera:
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= B'Si N o5
Archivo Editar Yer Insertar Formato Herramientas Presentacién Ventapa! Ayuda
B-mEsd 4 »e Pl "SR Sk R8s AAE| LSO -@LUIEEFE
[Nimbus Sans L | -] (B ) () (3] » 4+ & A % ad - |
Diapositivas 5 NormaliESqUEma|NotaslDocumentol Clasificador de diapositivas |
gl ’ R = T : S =
P v e ® Primera diapositiva i
Tt Prueba de la vista modo
esquema
= Primer punto de la diapositiva
o - Segundo punto de la diapositiva
- Temer punto de la diapositiva
i i - Ultimo punto de la diapositiva
'@ Segunda diapositiva
= Tercera diapositiva|
Pagina 2
3
Tercera dispositia
41N K| >|j
69% | * Pagina 3/3 Predeterminado

vemos claramente la disposicion de las diapositivas, estas conforman un esquema, esta vista es de
uso frecuente cuando tenemos varias diapositivas en la presentacion, vemos que 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 Vista modo organizador 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 Organizador 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 drea de trabajo o la diapositiva
activa, para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestafias:
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Mormal Esquemal Notas I Documento | Clasificador de diapositivas

1

podemos apreciar las pestafias en la parte superior del drea de trabajo, simplemente con clic en la

Primea o pitva

2

Sepuh diom dive

3

Terem deposiin

Pagina 1

Pagina 2

Pagina 3

opcion Clasificador de diapositivas tendremos activada la vista modo diapositivas, para el ejemplo

presentado vemos que ya esta activada la vista.

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo clasificador de diapositivas,

nuestro entorno de trabajo en OpenOffice.org Impress se vera de la siguiente manera:
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Archivo Editar Yer Insertar Formato Herramientas Presentacién Ventapa! Ayuda
== =% w A = BC. i & — § i AP \
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% GJ Q' D{ 4Diapositivas  |%
Normall Esquema | Notas' Documento |C|asifi(adur de diapositivas| Tareas ver = X
I Paginas maestras
1 Primem daposii 2 S 3 i I
P e s g T i st + Disefios
Pagina 1 Pagina 2 Pagina 3
==l =[=]=] —
[=1=l="=I=| .
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=00 |E2) |b=
I Animacidon personalizada
B Transicidn de diapositivas
*

vemos claramente la disposicion de las diapositivas, estas se presentan en formato miniatura con el
orden correspondiente a su aparicion en la presentacidn, este modo nos permitird manipular las
diapositivas para moverlas, copiarlas o borrarlas con mayor facilidad, también nos facilita la
busqueda de las mismas, 0 sea que nos permitird organizar nuestras diapositivas. Como
mencionamos en la seccion anterior también encontramos que Impress muestra u oculta las barras
de herramientas que se ajustan a la vista actual que este caso es la vista modo clasificador de
dispositivas.

4.4 Vista modo paginas de notas

Este modo de vista nos permitird ingresar texto adicional en las diapositivas pero que no se
reproducird en la presentacion, estos textos o notas de orador 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 opcidn Ver de la barra de mend, pulsamos clic en la opcién Ver luego pulsamos clic en
la subopcidn Pdgina 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 drea de trabajo o la diapositiva activa, para
ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestaifias:
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Nnrmal] Esguermna | Motas | Documento Clasificador de diapositivas ]

= ol s Lo A d. el B 91U111213l415151?18::.92021222324;:ﬂ

Frimara diapositiva
Prusbade kb vista modo esquema
Primer punbode b daposiiva
- Saqund opanic g2 la dapostiva
- Tarcer punio de la diapostiva
Ubimo puntode . dasoditiva

Puke para afadir notas

|~
| 2

podemos apreciar las pestafias en la parte superior del drea de trabajo, simplemente con hacer un
clic en la opcién Notas tendremos activada la vista modo pédginas de notas, para el ejemplo
presentado vemos que ya esta activada la vista.

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo piginas de notas, nuestro
entorno de trabajo en OpenOffice.org Impress se vera de la siguiente manera:

Iif282]"2525242322212019181?15151413121110 8 8 76 54 321
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vemos claramente el drea de las notas que aparece debajo de la diapositiva activa, ahi mismo
podremos ingresar texto para las notas de los oradores. Como mencionamos en la seccién anterior
también encontramos que Impress muestra u oculta las barras de herramientas que se ajustan a la
vista actual que este caso es la vista modo paginas de notas.

4.5 Vista modo pagina de documento

Este modo de vista se nos permitird redimensionar diversas diapositivas para ajustarlas en una tnica
diapositiva impresa. Si desearifamos modificar la cantidad de diapositivas que se pudieran imprimir
en una sola, para poder lograr lo anterior debemos seleccionar del meni la opcién Formato y luego
pulsar clic en la subopcidn Disefio de diapositiva.

Existen dos maneras de activar esta vista, la primera forma de activar el modo documento es a
través de la opcion Ver de la barra de ment, pulsamos clic en la opcidén Ver luego pulsamos clic en
la subopcion Pagina de documento para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el
modo notas es a través de las pestailas que aparecen arriba del drea de trabajo o la diapositiva
activa, para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestafias:
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Normal] Esquema | Notas | Documento| Clasificador de diapositivas
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podemos apreciar las pestafias en la parte superior del drea de trabajo, simplemente con hacer un
clic en la opcién Documento tendremos activada la vista modo pigina de documento, para el
ejemplo presentado vemos que ya esta activada la vista.

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo paginas de notas, nuestro
entorno de trabajo en OpenOffice.org Impress se vera de la siguiente manera:

I‘_?2212019181?16151411F1211109 g8 7 6 5 4 3 2 1
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vemos claramente como se muestran las diapositivas en la diapositiva que se va a imprimir, poder
ver el pie de pagina, encabezado de la diapositiva, la fecha y hora y por dltimo el niimero de pagina
o diapositiva; para poder modificar algunos de estos valores solo debemos pulsarle clic sobre
algunos de ellos y empezar a ingresar o modificar texto. Como mencionamos en la seccién anterior
también encontramos que Impress muestra u oculta las barras de herramientas que se ajustan a la
vista actual que este caso es la vista modo paginas de notas.

4.6 Uso de la regla y cuadricula

En esta seccidn 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 todo el drea de trabajo de OpenOffice
Impress.

Para poder mostrar u ocultar las reglas, debemos pulsar clic en la opcién Ver del mend y luego
pulsar otro clic en la subopcion Regla.

También podremos especificar la unidad de medida que poseera la regla, para llevar a cabo esto
tendremos que pulsar clic con el botén derecho del mouse y elegir la unidad de medida del menud
contextual pulsando un simple clic en la deseemos.

Por ultimo, veremos la manera de cambiar el punto de origen de las reglas, para llevar a cabo esta
accion debemos arrastrar el punto de interseccion de las dos reglas en la esquina superior izquierda
del area de trabajo, luego aparecerdn 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 drea de trabajo puntos de referencia que nos servirdn para
posicionar objetos en nuestras diapositivas, podremos utilizar la cuadricula pulsando clic en la
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opcién de menu Ver, luego seleccionaremos la subopcién Cuadricula que nos presentara otro
submenu y por ultimo pulsamos clic en la opcion 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 mend Ver, luego seleccionaremos la subopcién Cuadricula que nos presentara otro
subment y por tltimo pulsamos clic en la opcién Mostrar cuadricula, después de ejecutar los pasos
anteriores podremos que el drea de trabajo tiene impresa la cuadricula.
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Capitulo 5 --- Manejo de texto y herramientas de dibujo en

OpenOffice Impress
5.1 Insertar texto en una diapositiva

OpenOffice Impress nos permite ingresar texto en nuestras diapositivas, para poder llevar a cabo
esta accion debemos ir a la barra de herramientas de dibujo ubicada en la parte inferior de la
pantalla, para una mejor ilustracion pasamos a mostrar la barra de herramientas de dibujo:

H_/—-LJQTV*L @@c»vgv;k Ry AB = @K -T-

""" : 28,88/9,09 %% 0,00x0,00 49% Paginal/1l Predeterminado |

a continuacién pasamos a mostrar el icono correspondiente al ingreso de texto en una diapositiva:

T

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 traves del menu
Ver; para llevar a cabo esta acciéon debemos pulsar clic en la opcién Ver de la barra de men, luego
seleccionamos la subopcién Barras de herramientas y dltimo pulsamos clic en la subopcion Texto;
con la secuencia anterior lograremos tener en pantalla la siguiente barra flotante:

Texto *

T [T

cualquiera de los accesos antes mencionados nos llevardn a la misma funcion.

5.2 Modificar texto en una diapositiva

Teniendo texto dentro de una diapositiva o en varias seguramente se nos presentard la necesidad de
modificar el texto introducido, de esto se trata la seccidn en curso.

Pero la modificacion es una sencilla y lo inico que tendremos que hacer es pulsar un clic sobre el
texto a modificar, después de pulsar clic sobre el texto aparecerd un recuadro de color gris sobre el
mismo con el cursor activo para modificar el texto, a continuacién se mostrara esta situacion:

ffffffffffffffffij}
;Esh:n &5 Una prueba;

e
también podremos modificar la fuente y el tamafio pero la modificacién de los atributos quedard
para capitulos posteriores.

5.3 Borrar texto de una diapositiva

En esta seccion 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 seleccion
del texto se puede realizar pulsando clic sobre el marco del texto, una vez seleccionado el texto se
veré de la siguiente manera:

EEEJ::- &5 I.Ea FI'LEhEE
| ] |
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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

En esta seccion presentaremos las herramientas de dibujo que son muchas y comunes a las que

utiliza el programa OpenOffice.org Draw, muchos dicen dicen que Impress también es un programa

que grafica imagenes vectorial y se debe a las herramientas de dibujos que veremos a continuacion:
[§ / —@eT & '..0- @ BB & Ay ABE 0k -% 8%,

pasaremos a nombrar cada una de las herramientas de dibujo que vemos en la barra de dibujo:

Seleccion

Linea

Lineas con flechas

Rectangulo

Elipse

Texto

Curva

Conector

Formas bésicas

Formas de simbolos

Flechas de bloques

Diagramas de flujos

Llamadas

Estrellas

Puntos

Puntos de adhesion

Galeria de Fontwork

A partir de archivo

Gallery

Rodar

Alineacién

Posicion

Activar y desactivar extrusion

Interaccién

estas son todas las herramientas de dibujo de la barra, ahora pasaremos a explicar las

funcionalidades de cada una de ellas:

La herramienta de seleccidon nos permitird seleccionar cualquier tipo de objeto dentro de las

diapositivas, a continuacién mostraremos el icono correspondiente:

Y

La herramienta de linea nos permitird insertar lineas a cualquier diapositiva, a continuacion
mostraremos el icono correspondiente:

/

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 podrdn cambiar de acuerdo a nuestras
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necesidades, a continuacién mostraremos el icono correspondiente:

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, a
continuacién mostraremos el icono correspondiente:

3

La herramienta que sigue es la de elipse y la cual nos permite insertar elipses y circulos a nuestras
diapositivas, igual que con los rectidngulos una vez insertados podremos cambiarle los bordes y el
color de fondo, a continuacién mostraremos el icono correspondiente:

=

La siguiente herramienta es la de texto que ya fue explicada en secciones anteriores pero en
definitiva esta nos permitird ingresar texto dentro de nuestras diapositivas, a continuacién
mostraremos el icono correspondiente:

T

Seguimos con la herramienta de curva que nos permitird dibujar curvas, poligonos rellenos y sin
rellenar; también podremos modificarle el color del relleno y los bordes; a continuacién
mostraremos el icono correspondiente:

La herramienta que sigue es muy particular y nos permitird conectar objetos que estén en la

diapositiva, las lineas de los conectores pueden ser rectas, curvas y zig-zag; las terminaciones
pueden ser flechas, puntos o cuadrados; a continuacién mostraremos el icono correspondiente:

It

Formas bésicas es la herramienta que nos permite ingresar en nuestras diapositivas cuadrados,
circulos, rectdngulos, trapecios, cilindros y muchas otras formas, como dijimos anteriormente a
estas figuras les podremos cambiar el color de fondo y los bordes; a continuacién mostraremos el
icono correspondiente:

he

Formas de simbolos es una herramienta similar a la de formas bésicas con diferencia que nos
permitird insertar simbolos como emoticono, sol, luna, rayo, corazén, flor y muchos més; al igual
que las formas bésicas podremos cambiarle el color de fondo y de los bordes; a continuacién
mostraremos el icono correspondiente:

9

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
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direcciones y muchas mads; todas estas flechas también nos permiten cambiarle el color de fondo y
de los bordes una vez insertados en las diapositivas; a continuacion mostraremos el icono
correspondiente:

&

La herramienta que sigue es la de Diagramas de flujos y esta nos permitird 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 y muchos mads; todos los objetos antes mencionados
también pueden recibir cambios en el color de fondo y los bordes; a continuacién mostraremos el
icono correspondiente:

L=

g

Llamadas es la herramienta que sigue y la que nos permite insertar distintos tipos de llamadas como
llamada redonda, llamada de segunda linea, llamada de primera linea, llama rectangular y muchas
mads; todas ellas también responden al cambio de color de fondo y de los bordes; a continuacién
visualizaremos el icono correspondiente:

L4

La herramienta estrellas es la que sigue y la cual nos permitird insertar estrellas en nuestras
diapositivas, pero estas pueden tener distintas formas como cantidad de puntas; como ejemplos
podemos mencionar estrella con 4, 5 y 6 puntas, explosion, estrella con puntas cdncavas y muchas
otras mds; igual que muchas otras herramientas a esta también le podremos modificar el color del
fondo y de los bordes; a continuacién visualizaremos el icono correspondiente:

*

Puntos es la herramienta que nos toca explicar y nos permitiréd editar los puntos de los objetos de
una diapositiva, a continuacion visualizaremos el icono correspondiente:

%)

La herramienta puntos de adhesion nos permitird realizar conexiones personalizadas a los que
podremos asociar una linea de conector, a continuacién visualizaremos el icono correspondiente:

.-':Vr."
La herramienta que sigue es muy interesante para generar texto de relevancia en nuestras

diapositivas, esta herramienta se llama galeria fontwork y nos permitird insertar texto con un
formato muy especial, a continuacion visualizaremos el icono correspondiente:

A

A partir de archivo es la herramienta que nos permitird insertar archivos de imdgenes bitmap o
vectoriales en nuestras diapositivas, a continuacién mostraremos el icono correspondiente:
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5

La herramienta Gallery nos permitird insertar imagenes de la galeria de imdgenes de
OpenOffice.org, estas son imdgenes que vienen incluidas por omisién en la site de ofimatica
igualmente para un mejor detalle nos podremos dirigir al capitulo 12 en la seccion 7 en donde se
explica el funcionamiento de esta galeria; a continuacion visualizaremos el icono correspondiente:

ah

Rodar es una utilidad que nos dejard hacer rodar cualquier objeto dentro de nuestras diapositivas
con un punto de centro que podremos cambiar de posicion; a continuacion visualizaremos el icono
correspondiente:

©)

Alineacion es otra herramienta que nos permitird cambiar la posicion de nuestros objetos dentro de
nuestras diapositivas, como ejemplo podremos alinear nuestros objetos a la izquierda de la
diapositiva, a la derecha, hacia arriba o hacia abajo y por tltimo podremos centrarlos tanto
verticalmente como horizontalmente; a continuacion mostraremos el icono correspondiente:

=
=

La herramienta de Posicion nos dejard 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 mds; a continuacion visualizaremos el icono correspondiente:

.

Activar y desactivar extrusion es una herramienta que nos permitird activar o desactivar los efectos
3D de los objetos de una diapositiva, a continuacién visualizaremos el icono correspondiente:

La dltima herramienta de esta barra es la de Interacciones que nos permitird insertar una accion 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; a continuaciéon mostraremos el icono correspondiente:

%%.

aqui hemos terminado de explicar las funcionalidades de las herramientas de dibujo igualmente para
obtener mayor detalle se les ofrece leer la documentacion de OpenOffice.org Draw.

5.5 Insertar un objeto de dibujo en una diapositiva

En la seccion anterior vimos las distintas herramientas de dibujo, ahora veremos algunos ejemplos
de como insertar objetos de dibujos en nuestras dispositivas.
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Comenzaremos insertando una linea en una diapositiva para lo cual debemos dirigirnos a la barra de
dibujo y pulsar clic en el icono indicado, para un mejor detalle mostraremos el icono
correspondiente:

a

una vez que hallamos pulsado clic el icono quedaré 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 botén del mouse nos dirigimos al
punto final de la linea por dltimo soltamos el botén del mouse para terminar con la insercién de la
misma.

Pasaremos a ver un ejemplo de como insertar un rectingulo en nuestra diapositiva, para lo cual
debemos dirigirnos a la barra de dibujo y pulsar clic en el icono indicado, para un mejor detalle
mostraremos el icono correspondiente:

L

una vez que hallamos pulsado clic el icono quedara seleccionado y podremos insertar un rectdngulo
en nuestra diapositiva, pero para llevar a cabo la insercién debemos pulsar un clic en cualquier parte
de la diapositiva para indicar el punto inicial (esquina superior izquierda) del rectidngulo y sin soltar
el botén del mouse nos dirigimos al punto final (esquina inferior derecha) del rectingulo por dltimo
soltamos el botén del mouse para terminar con la insercién del mismo.

Basicamente nos encontraremos con los mismos pasos a seguir en la insercion de cualquier objeto
de dibujo, por lo tanto pasaremos a la siguiente seccion.

5.6 Modificar un objeto de dibujo en una diapositiva

Si ya tenemos objetos de dibujo en nuestras diapositivas seguramente se nos presentard la necesidad
de modificar alguno de ellos, entonces para modificar un objeto empezaremos por seleccionarlo,
luego podremos cambiar su dimensién a través de los nodos de seleccion, para ver mejor esta accion
mostraremos los nodos de un objeto de dibujo en una diapositiva a continuacion:

BEEJ-:- =] I.Ea |:tueh£
= O ]

los nodos son los cuadrados de color verde que rodean la imagen y que nos permitird cambiar el
tamafio de la imagen en forma vertical y horizontal o ambas.

También podremos mover o reubicar un objeto dentro de la diapositiva seglin nos convenga, para
llevar a cabo esta accién tendremos que seleccionar el objeto y luego 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 presentard la posibilidad de cambiar la posicién de un objeto dentro de la
diapositiva, para llevar a cabo esta accion 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 Posicidn y luego pulsar clic en la subopcién deseada, para tener una mejor
idea de las subopciones a continuacién las nombramos una a una:

Traer al frente

Traer adelante
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Enviar atrds

Enviar al fondo

Delante del objeto

Detrés del objeto

con cualquiera de estas subopciones podremos cambiar la posicion del objeto. Ahora veremos otra
forma de llevar a cabo la misma accién pero que nos llevara a utilizar una herramienta de dibujo que
se explico anteriormente, la herramienta de dibujo se llama Posicién y su icono es como el que
sigue:

‘uiJ -

entonces pulsamos clic sobre el objeto y luego sobre icono de flecha hacia abajo asociado al de
Posicion que nos presentard otro ment con las opciones disponibles, a continuacién mostraremos
estas opciones:

de estas opciones podremos elegir la que mas nos convenga, estas opciones ya se mencionaron
anteriormente por lo tanto no se volverdn a mencionar.

Hasta aqui llegamos con esta seccion existen muchas otras modificaciones que quedardn para verse
en el capitulo 7 de este manual.

5.7 Borrar un objeto de dibujo en una diapositiva

En cualquier momento nos encontraremos con la necesidad de borrar algin objeto de la dispositiva
y este es el tema de la seccion, llevar a cabo esta accién es muy sencillo solo debemos seleccionar el
objeto a borrar y por ultimo pulsamos la tecla del o supr del teclado para definir el borrado del
objeto, no se nos pedird ninguna confirmacion solo se nos borrard el objeto de la diapositiva. Y esto
es todo para la seccién y el capitulo.
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Capitulo 6 --- Manejo de imagenes en OpenOffice Impress
6.1 Insertar una imagen en la diapositiva.

Para afiadir una imagen podremos hacerlo de dos formas ya sea insertarla desde archivo o como una
imagen predisefiadas desde la galeria de imagenes de OpenOffice.org.

Para insertar una imagen desde un archivo deberemos dirigirnos al menu Imsertar y luego presionar
en [magen, esto nos llevard al cuadro de dialogo Imsertar Imagem como el que veremos a
continuacién donde seleccionaremos el archivo de imagen a incluir en la diapositiva, al que se
puede acceder también desde el botén 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 opcién Escamear del menu Insertar.

Botén A Partir de Archivo ---> [%

B Insertarimagen

— =

fhome/nestor/Wallpapers ‘E_ﬂ |E|I£J

Titulo [Tipo [Tamafio  |Fecha de medificacién

@5 1030-matrix-1400.jpg _ Imagen {jpg) 538,2 KB 17/11/2005, 00:05:32 [«

[ 2005-11-17-003453 10 Imagen (png) 1,22 MB 17/11/2005, 00:34:53

5 26445-debian-connecter Imagen (jpg) 362,1 KB 22/02/2006, 00:41:39 e

B 29582-1.jpg Imagen (jpg) 22/02/2006, 00:09:48

=] 30959-1.jpg Imagen (jpg) 297,9 KB 21/02/2006, 23:55:24

=l 31896-1.jpg Imagen {jpg) 244,6 KB 06/03/2006, 23:34:38 o

&l 32727-1.png Imagen (png) 248,9 KB 21/02/2006, 23:38:45 ;

Fol 242901 - e T 104N KA AT NDMANE 1040231 |_v_

Nombre de archivo: 129532-1_“39 ti | Abrir

Tipo de archivo: |<Todos los formatos> (*.bmp;*.dxf.*.emf;*.eps;*.gif:* ~ | |W|
| Ayuda |

[]vincular (%] Previsualizacion

Desde el cuadro de dialogo Insertar Imagen elija el archivo a insertar y luego presionar Abrir.
Podemos notar que al pie del cuadro de dialogo se encuentran dos opciones, Pre visualizar que nos
permitird ver la imagen que pondremos en nuestro documento y Vimcular que permite tener
actualizada la imagen, esto es, que si se produce una modificacién 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. o bien poner la opcién todos los formatos.

De otro modo podremos insertar imdgenes predisefiadas desde la galeria de imagen de
OpenOffice.org. Para realizar esta accidon nos dirigimos a el Meni Herramientas y luego presionar

en Gallery con lo que se anade la galeria de imdgenes a Impress, tarea que también se podra
realizar presionando el botén Gallery de la Barra de Dibujo ubicada en la parte inferior.

Botén Gallery ---> =&
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Una vez activada la galeria de imagen podremos notar que en ella se encuentra una gran variedad de

imdgenes de todo tipo para insertar en nuestra diapositiva que van desde fondos de paginas y vifietas
hasta figuras con efectos 3D.

% Sin nombrel - OpenOffice.org Impress

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventapa! Ayuda
CREL N B RA EE TR SRt S PR -1 IR SN Al
=l M 5 g [ © oo [[[Sawis 5] O

Diapositivas X :J 'Tareas Ver - x|
oz | Nuevo tema [ETE R
EE Fondos - ice-light (fusr/lib/openocffice/share/gallery/www-back/ice- | h T ————
! ol

ﬂ Limites

® Mis temas

® Pagina principal
® Sonidos

® Vifietas

|

Pagina 1

_lNormal[ Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas |
] 2421181512 9 6 3 | 3 6 9 |12 15 18 21 24 27/ 30 33 36 39 42 45 48 51 54|+

[3:11815129 6 1 |

DDDDD
| b Ammacmn personahzada
II[:|[I|I] | b Transi d rap05|t|vas
/—-aerambcwia* Ky n@Fok-u- av,

10,33/2,77 ,00x 0,00 [21% [* [ [Paginal/1 | Predeterminado

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
Botén Derecho del mouse y luego Afiadir — Caopia, esto insertard la imagen en nuestro documento,
puede repetir estos pasos para insertar tantas imigenes como se desee.

6.2 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 mend Ver luego presionando en Barra de Herramientas y luego en
Imagen.

Imagen * X

% % - [Predeterm'ma|v] @ T:] ) 't_ ?‘%
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Con el botén Filtro se desplegard el recuadro que veremos a continuacién el cual contiene varios
filtros que podremos aplicar a la imagen, los cuales se proceden a detallar:

Filtro de graficos = X

67 @ 7
rEAe
f @M

m [nvertir: invierte los valores de color de una imagen en color o los valores de brillo de una
imagen en escala de grises.

m Suavizar: suaviza el contraste de una imagen.
m Aumentar Nitidez: aumenta el contraste de una imagen.
m [Eliminar interferencias: borra pixeles individuales de una imagen.

m Solarizaciém: La solarizaciéon 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, que especifica el grado porcentual de
brillo por encima del cudl se deben solarizar los pixeles. Invertir especifica si los pixeles que
se deben solarizar también han de invertirse.

m [Envejecer: abre un didlogo para configurar la funcién de envejecimiento. Cada vez que se
llama a esta funcién, la imagen se oscurece un poco mads; se puede hacer que los colores sean
mds grises o mds marrones. El grado de emvejecimiento define la intensidad del
envejecimiento, en porcentaje. Cuanto mayor sea el valor, mds se envejece la imagen.

m Pdster: abre un cuadro de didlogo para determinar el nimero de colores del pdster. 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 reducird la imagen.

m Pop-art: convierte una imagen en formato pop-art. Mediante la aplicaciéon de alineacién de
colores, la imagen adquiere un cardcter completamente nuevo. Esta funcién se puede aplicar
a la imagen entera o a partes de ella.

m 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
funcidn se puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella.

m Relieve: muestra un cuadro de didlogo para la creacion de relieves. Se puede elegir la
posicién 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 posicién de la fuente de luz. La fuente de
luz esté representada por un punto.
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m Mosaico: combina grupos pequeiios de pixeles en dreas rectangulares del mismo color.
Cuanto mayores 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 gises, blanco y
negro o filigrana como asi también con el botén Color se desplegard un cuadro como el que
veremos a continuacién donde podremos aplicar cambios a las proporciones de colores de la imagen
asi como también modificar el brillo y el contraste.

Boton color ---> @

==
120% =
0% =
[E][1.00 k=

En la misma barra de herramientas graficas encontramos una herramienta que nos permite graduar
el porcentaje de transparencia de la imagen.

Con el botén Linea se abrird 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.

Botén Linea ---> f#

Con el botén Relleno se abrird en cuadro de dialogo Area donde se podra definir la sombra, la

transparencias, el color, gradientes, tramas y modelos de bitmap del drea de la imagen.

Botén Relleno ---> @
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[Area | Sombra | Transparencia |Colores| Gradientes | Tramas | Modelos de bitmap |

Propiedades
MNombre [EE ] [ Afiadir ]
Color [l:] Azul 8 |v] [ Modificar ]
Tabla: standard [ Editar... ]
|  Eliminar... |
B 153 =
G 204 = [E
B 255 =
B
[ Aceptar ] [ Cancelar ][ Ayuda ][ Bestablecer ]

Con el botén Sombra se le podra aplicar a la imagen un sombreado.

Botén Sombra --> J

Todas estas opciones también podrédn ser accedidas desde el Memnt Contextual de la imagen el cual
activaremos presionando el Botén Derecho del mouse sobre la misma.

¥ Linea...

¥ Relleno...
Texto...
L} Posicion y tamafio...

Tamario original
Resolucion del color  »

Save Graphic...

A; Caracter...

$. Parrafo...
Posicitn "
Alineacion »
Reflejar ,
Convertir v

Mombrar objeto...

Interaccion...

Editar estilos...

ey, Cortar
L'y Copiar
T3 Pegar
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También en el Memni Conftextual podremos utilizar otras propiedades importantes de la imagen
como son: la Posicion, la Alineacién, Convertir en poligono, en contorno, en 3D o en cuerpo de
rotacién 3D, reflejar tanto verticalmente como horizontalmente ademds de realizar las operaciones
comunes como son cortar , copiar y pegar entre otras. También se podré definir una interaccién para
la imagen, esto es, que accion se desea que realice la imagen cuando se presione sobre ella.

| ‘® Interaccion X

| Aceptar |
Ninguna accién l Cancelar ]
Ir a pagina anterior
Ir a la pagina siguiente l Ayuda J

Ir ala primera pagina
Ir a la dltima pagina
Ir a pagina u objeto
Ir al documento
Reproducir sonido

L 1

6.3 Eliminar una imagen de la diapositiva.

Para borrar una imagen debemos primero seleccionarla y luego presionar la tecla SUPR (suprimir)
del pad de manejo de pagina del teclado.
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Capitulo 7 --- Manejo de estilos en OpenOffice Impress
7.1 Creacion de un estilo

Para crear un estilo deberemos acceder al menti Formato y luego presionar en estilo y formato.
También se podrd acceder a esta opcidon presionando la tecla F11. Esto activard la ventana

emergente que veremos a continuacién, donde se podrd trabajar con dos tipos de estilos:

Estilos de objetos gréficos : Estilos para el formato de elementos graficos, incluidos los objetos de

texto.
‘m Estilo y formato |:| x :
mh TE e
justificado
Encabezado
Encabezadol
Encabezado2

Linea de dimensiones
Objeto con punta de flecha
Objeto con sombra

Objeto sin rellenoc
Predeterminado

Sangria de la primera linea
Texto

Titulo

Titulol

Titulo2

[T{}dGE los estilos | v]

Estilos de objetos de presentacién: Estilos utilizados en los autodisefios de OpenOffice.org Impress.

o
e

| "m Estilo y formato

-& =Y

Esquema 1
Esquema 2
Esquema 3

Eﬁuema 4
Cl

Esquema &
Esquema 7
Esquema 8
Esquema 9
Fondo

Motas

Objetos de fondo
Subtitulo

Titulo

i
Py
i

Todos los estilos | v]
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La ventana Estilo y Formato de OpenOffice.org Impress se comporta de un modo diferente que en
otros programas de OpenOffice.org. Por ejemplo, los estilos de grificos se pueden crear, modificar
y aplicar pero los estilos de presentacién sélo se pueden modificar.

Para crear un nuevo Estilo de Objetos Gréficos bastard con presionar el Botén Derecho del mouse
sobre algtin estilo y luego elegir la opcién Nuevo, esto abrird el cuadro de dialogo estilo de objeto
grafico donde podremos configurar como se comportard el estilo. Entre las opciones mas
destacables encontramos el estilo de linea, el relleno del area, la fuente, efectos de fuente, alineacién
, transparencia, animacion del texto, sombra, etc.

[ & Estilo de objeto grafico

| Sangria y espacios | Textoe | Animacién de texto | Dimensiones | Conector | Alineacidn |
[ Tabulador |
[ Administrar | Linea | Area | Sombra | Transparencia | Fuente | Efectos de fuente |
Mombre [Ein nombrel |
Vinculado con [Encabezardu | v]
Area |Estilos del usuario -
Contiene
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Bestablecer l [ Predeterminado l

También se podrdn crear nuevos estilos utilizando los atributos de formato de un objeto
seleccionado con la herramienta Nuevo Estilo a Partir de Seleccién.

Nuevo Estilo a Partir de Seleccidon

me e

En el cuadro de dialogo Crear estilo definiremos el nombre con que se guardara nuestro estilo.

‘B Crear estilo
Mombre del estilo

! N
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7.2 Modificacion de un estilo

Para modificar un estilo tanto de objetos graficos como de presentacion se deberd presionar el boton
derecho del mouse sobre un estilo. Si lo que se desea modificar es un Estilo de Objeto Gréfico se
abrird 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 configuracion del estilo de presentacién que se desea
modificar las cuales serdn diferentes dependiendo del estilo.

: “ Estilo y formato ax

OE
Cuergu de texto
s H

Encabe MNuevo...

Encabe

Encabezauoz

Linea de dimensiones
Objeto con punta de flecha
Objeto con sombra

Objeto sin relleno
Predeterminado

Sangria de la primera linea
Texto

Titulo

Titulol

Titulo2

Todos los estilos | v]

Cuando se edita un estilo, los cambios se aplican automdticamente 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

@
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7.3 Borrar un Estilo.

Para eliminar un estilo bastard con posicionarnos sobre el estilo creado, presionar el botén derecho

sobre él y luego Eliminar,

7.4 Asignar un Estilo.

| t Estilo y formato

=]

Cuerpo de texto

Cuerpo de texto justificado
Encabezado

Encabezadol
Encabezado2

Linea de dimensiones
Objeto con punta de flecha
Objeto con sombra

Objeto sin rellenc
Predeterminado

SEnEria de la primera linea

Texto Nuevo...
Titulo Modificar...
Titulol :

Tituloz (Eﬁm

Todos los estilos

Para asignar 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.

Modo Regadera

@
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Capitulo 8 --- Manejo de la presentacion
8.1 Configurar una Presentacion

Una vez ya creadas y personalizadas las diapositivas a gusto, podemos configurar la presentacion de
las mismas, para esto hacemos click en el Menu Presentacion y luego en la opcion Configuracion
de la Presemtacién y luego nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:

5 Thiciar e *
Cantidad
Aceptar
& [Todas |as diapositivas
A partir de: Fagina 1 j Cancelar
£ Presentacion personalizada
Ayuda

Tipo Opciones
& Predeterminado ™ Cambiar pdginas manualmente
" Ventana ¥ Puntero del raton visible
" Auto ™ Puntero del ratén como pluma
00:00:10 ii ™ Ver Navegador

¥ Permitir animaciones
I” Mastrar logotipo
¥ Transicidn de dia. pulsando en fondo

™ Presentacion siempre en primer plano

Donde vemos que podemos configurar opciones como la Diapositiva a partir de la cual queremos
comenzar la presentacion, si queremos permitir animaciones en las mismas (ya veremos esto un
poco mads adelante), si queremos cambiar de diapositivas haciendo un click con el botén izquierdo
del mouse (ya veremos que también podemos prefijar cambios a un determinado tiempo entre cada
diapositiva) y demds opciones.

8.2 - Transicion de las diapositivas en la presentacion

Para fijar tiempos especificos en los que deseamos cambiar de diapositiva (lo que se conoce como
transicion de diapositiva) o en caso de que al hacer una transicién queremos presentar una
animacion entre una diapositiva y otra contamos con distintas opciones que encontramos en la
opcidn Transicidn de diapositivas del ment Presentacion, al hacer click en dicha opcién vemos que
se nos habilita el siguiente cuadro en la parte derecha de la pantalla:
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Donde vemos que podemos aplicar efectos de transicion
entre las distintas diapositivas, especificar una velocidad
de las mismas, y ademds de todo establecer un tiempo
entre el cual queremos que ocurra una transicion de
diapositivas. Vemos también que podemos aplicar esto a
todas las diapositivas o solamente a la diapositiva actual,
lo que nos permite establecer animaciones y tiempos
distintos para cada diapositiva en el caso de que lo
deseemos.

8.3 - Animacion personalizada

Tareas Ver -

b Paginas magstras

¢ Disefios

i Animacion personalizada

~ Transicion de diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccionadas - =

Sin fransicion
Barrido hacia arriba

Barrido hacia la derecha .-
Ftioanueus |L|_I

Velocidad |\edia ;l

Sonido  |<sin sonido> j

™ Repetir hasta el proximo 20

Avance de diapositiva
& Al hacer clic con el mouse (ratdn)

" Automaticamente después de

Aplicar a todas |as diapositivas |

|

En el caso de querer establecer alguna animacién personalizada para alguin objeto insertado en la
diapositiva actual (imagen, cuadro de didlogo, etc.) primero debemos seleccionar el objeto en
cuestion haciendo click con el botén izquierdo del mouse sobre él y luego hacer click en la pestafia
Amnimacion Personalizada, mostrada en cuadro anterior. Al hacer esto nos encontramos con lo

siguiente:
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Como vemos, en la parte inferior del cuadro encontramos
el nombre del objeto que tenemos seleccionado (en este
caso un cuadrado), asi como también aparecen los
nombres de todos los objetos para los cuales ya hemos
establecido una animacion anteriormente. Para dar
animacion a un objeto primero lo seleccionamos en la
parte inferior del cuadro y luego hacemos click en el
boton Agregar, encontrandonos con el siguiente cuadro de
dialogo:

-.'.\.

Entrada |Enfasis | Salr| Trayectorias de desplazamiento |

Barras al azar

Barrido

Circulo

Cuadrados en diagonal
Cuadro

Cufa L
Destella una vez
Disolver

Dividir

Efectos al azar

Més

~ Animacion personalizada

Modificar efecto

Cambiar...

Efecto Dividir

Inicio

Al hacer clic

Direccion

F

Horizontal entrante

Velocidad

x I

Muy rapido

g

b Transicion de diapositivas

Como vemos podemos elegir el efecto
deseado y ademds la velocidad del mismo,
en la pestafia Enfasis podemos ademads

Persianas venecianas
Rombo

Rueda

Tablero

Vistazo hacia dentro
Volar hacia dentro

Medio

Velocidad

I¥ Vista previa automatica

[

Aceptar | Canoeiarl Ayuda

decidir si queremos cambiar el color del
objeto en la animacion, en la pestafia Salir
elegimos un efecto en caso de querer que el
objeto desaparezca y en la pestaiia
Trayeciorias de desplazamiento podemos
seleccionar desde que ubicacién queremos
que aparezca el objeto.
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8.4 Interacciones

Una interaccion es un evento que sucede cuando hacemos click 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 presentaciéon y muchas cosas mds. Para establecer una interaccion a un objeto
primero lo seleccionamos haciendo click con el botén izquierdo del mouse y luego vamos a la
opcion [nteraccion del menu Presentacion y nos encontramos con la siguiente ventana:

L —— A

Aceptar

Accion con pulsacion de raton
Cancelar

Ayuda

Donde vemos que podemos seleccionar la interaccion deseada, eligiendo alguna de las deseadas
entre la lista.

8.5 Ejecutar presentacion

Una vez que terminemos nuestra presentacion, o en el caso de necesitar previsualizar la misma,
podemos ver en pantalla como va a quedar nuestra presentacion, para ello hacemos click en la
opcion Presentacion del mend Presentacion o presionamos la tecla F5 de nuestro teclado y vemos
que la presentacion empieza a mostrarse, para navegar por la misma hacemos click para pasar de
diapositiva (en el caso que no hayamos establecido un cronémetro para la misma) y al final de la
presentacion nos encontramos con una pantalla que nos avisa de su finalizacién, al pulsar una vez
mas el boton izquierdo del mouse volvemos a OpenOffice Impress.

8.6 Ejecutar presentacion con cronometro

En el caso de desear establecer intervalos de tiempo entre los que queremos cambiar de
presentacion cronometrados hacemos click en la opcion Presentacion con cronometraje, del mena
Presentacidon, con lo cual la presentaciéon misma comienza mostrandonos la primera diapositiva,
hacemos un click con el botén izquierdo del mouse y vemos que un crondémetro en la parte inferior
izquierda de la pantalla comienza, para pasar de diapositiva simplemente volvemos a hacer click
hasta a llegar al final y se irdn grabando los intervalos de tiempo deseados. Para comprobar que la
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presentacion estd a gusto, la visualizamos y vemos como ahora las diapositivas cambian
automdticamente en el tiempo prefijado.

En caso de no estar conformes con el cronometrado podemos repetir el proceso cuantas veces
deseemos.

8.7 - Mostrar/ocultar diapositiva

En el caso de no querer mostrar todas las diapositivas en la presentacién contamos con la opcién de
ocultar alguna de ellas, para eso seleccionamos la diapositiva que queremos ocultar y hacemos click
en con el botén derecho del mouse sobre el cuadro de diapositivas ubicado en la parte izquierda de
la pantalla y seleccionamos la opcién Ocultar diapositiva, esta accién también podemos realizarla
haciendo click en la opcién Mostrar diapositiva del mend Presentacién, luego de la previa seleccion
de la misma. Para volver a mostrarla simplemente repetimos el mismo paso.
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Capitulo 9 --- Configuracion de pdagina e impresion de una
presentacion

9.1 Formato del papel

Para configurar el tamaio y el tamafio del papel hacemos click en la opcién Pdgina del mend
Formato y nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:

& Preparar pagina

[De la configuracion de impresora] |—

Donde podemos cambiar el tipo de papel y la orientacién del mismo, ya sea tanto horizontal como
vertical, ademds podemos configurar los 4 margenes de la pagina.

9.2 Configurar impresora
Para acceder a las opciones de configuracion de la impresora hacemos click en la opcién

Configuracion de la impresora del ment Archivo y nos encontramos con el siguiente cuadro de
didlogo:
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{5 Configurar iImpresora

~|~| Printe:

Al hacer click en el boton Propiedades nos aparece la siguiente ventana:

~ SPropledadesde Generic Printer

Donde vemos que en la pestaia FPapel podemos elegir el tipo de papel , el estilo del mismo y la
escala con que se desea imprimir. Y en la pestafia Dispositive nos encontramos con las diversas
opciones de configuracion de alimentacién de papel y nivel de color para las impresiones.
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9.3 Imprimir una presentacion

Para imprimir una presentaciéon hacemos click en la opcién Imprimir del mend Archivo o
seleccionamos el icono ubicado en la barra de herramientas y nos encontramos con el siguiente
cuadro de didlogo:

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 queremos imprimirlo.
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Capitulo 10 - Configuracion de OpenOffice Impress

10.1 - Agregar/quitar botones y barras de herramientas

A nuestro entorno de trabajo le podremos agregar o quitar botones segliin 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, configuraciones 3D, manipulacion de formularios, etc.

Si vamos al mend 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 Persomalizar , podremos editar los menues, personalizar las barras de
herramientas y también programar las funciones de las las teclas.

De estas barras la que cominmente estard siempre presente serd la Barra Estédndar que veremos a
continuaciéon y la Barra de Formato. La Barra Estdndar 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.

En la Barra de Formato de Texto 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.

= @ 3 A GRE 2

=
i
il
|

i-_l\.limbus Sans L [+] fﬂls v B | U] |5

Entre otras barras que se destacan por su uso comun esta la Barra de Dibujo que veremos a
continuacién donde encontraremos lineas, formas, figuras predeterminadas, diagramas de flujo,
etc.
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Como dijimos anteriormente yendo al mentd Ver y luego presionando en Barra de Herramientas
tendremos a nuestra disposicién todas las barras que se necesiten agregar a nuestro editor . Las
demads barras no se detallaran por tener utilidades muy especificas y de uso avanzado del editor .

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 mencioné antes, haciendo click en el mend Ver luego presionando en Barra de
Herramientas y luego en Persomalizar podremos ver el cuadro de dialogo Personalizar, €l cual
podréd ser activado también presionando Personalizar del mend Herramientas. Si presionamos en la

etiqueta Barra de Herramientas podremos notar que se divide en dos partes como se ve y describe
a continuacion:

| % Personalizar

[Mentis | Teclado |Barras de herramientas| Eventos |
Barras de herramientas de OpenOffice.org Impress
Barra de herramlentaf.m [ Nuevo... ]
I Barra de herramientas - |
Contenido de la barra de herramientas
Comandos 'J_“[% s URL ﬁ l Agregar... l
~ | ¢ Muevo » [ modificar - ]
. | Documento nueve a partir ¢
I | B Abrir... i)
I3 | L:i Guardar @
. | L'.d Guardar como...
3 | 0; Documento como correc el
o &
(] i | ENE3
Guardar en [Open{)fﬂce.ﬂrg Impress | v]
Descripcion
Aceptar ] [ Cancelar H Ayuda H Bestablecer

m Ladela “Barra de Herramientas de OpenOffice Impress” donde podremos elegir la barra a
personalizar asi como también en el botén “Nuevo” crear una nueva.
En el botén 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 las barras de herramientas, las opciones de vista
que podremos elegir serdn:

- Solo texto
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- Solo iconos
- Iconos y texto

Asi también podremos en caso de que sea necesario restaurar los valores predeterminados

presionando en Restaurar Configuracién Predeterminada.

m La de “Contenido de la Barra de Herramientas” donde se podrdn quitar los comandos
(botones), simplemente destildandolo o haciendo click en el botén modificar y luego en la
opcion Eliminar , asi como también se podrd agregar algin 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.

rras de herramientas| Eventos

Barras de herramientas de OpenOffice.org Impress

Barra de herramientasl Presentacién | v] [ Nuevo... l

[ Barra de herramientas ~ l

Contenido de la barra de herramientas

Comandos

[ Agregar... l

r | ’% Disefio de diapositiva

[ Modificar = l

W |® Estilo de diapositiva...
r | @j Duplicar pagina

r | %Y Pagina a partir de es
7|
2 | !1 Presentacion

Guardar en [Openofﬁce.org Impress

Descripcién

Para agregar un ¢
categoria y luego
la posicion desead
puede arrastrar el
herramientas del

Categoria
Aplicacion
Ver
Plantillas
Editar
Opciones
BASIC

Documentos

Formato

Campos de control @
(«1*)

Descripcion

Comandos

@ A partir de archivo

- | e

@ Duplicar pagina

a una barra de herramientas, seleccione la

do. A continuacidn, arrastre el comando a

arra de herramientas que elija. También

v a la lista Comandos de la ficha Barras de
onalizar.

(¥

E Agregar

Cerrar

Ayuda

-
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Ademds podemos destacar que en el boton Modificar podremos cambiarle el nombre al comando
seleccionado como asi también su correspondiente icono. 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 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 configuracién original de OpenOffice.org
Impress presionando en el botén Restablecer.

10.2 Ampliar/Disminuir la escala de visualizacion de OpenOffice Impress.

Para ampliar o disminuir las escala de visualizacién tendremos que dirigirnos al mend Ver vy
presionar en la opcién Escala con lo cual se activard el cuadro de dialogo que podemos ver a
continuacion.

Escala
[ Aceptar I

(_) Entire Page
() Page Width [ Cancelar ]
() Optimal

(200 % |
(150 %

(1100 %

)75 %

()50 %

Ayuda |

(@ Variable F9% 2]

El mismo cuadro podrd se activado haciendo doble click con el Botén [zquierdo del mouse sobre
donde se encuentra el porcentaje en la Barra de estado como se muestra a continuacion.

1116,38/5,32 ¥ 0,00x0,00 [100% F | [Paginal/1 Predeterminado
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10.3 Cambiar las opciones generales de OpenOffice.org Impress.

Para cambiar las opciones generales nos debemos dirigir al ment Herramientas y luego presionar en
Opciones lo que nos llevard al cuadro de dialogo de configuracién de OpenOffice.org. Una vez alli
hacemos doble click con el Botén Izquierdo del mouse sobre OpenOffice.org Impress y luego
presionamos sobre la opcion General como se puede apreciar en la siguiente imagen. Aqui se podra
definir las opciones generales de los documentos de dibujo o presentaciones.

| % Opciones - OpenOffice.org Impress - General

El OpenOffice.org

Datos del usuario Objetos de texto

General [ Permitir edicidn rapida (% Seleccionar sélo dreas de texto
Memoria de trabaje
Ver Nuevo documento
L‘mf”m'r [%¢] Iniciar con asistente
utas
E°|°r:-'5 Configuracion
uentes - .
Seguridad [% Utilizar el caché para el fondo
EEE;E?;HSE;S@” [_] Copia al desplazar
Java [%| Objetos siempre desplazables
Cargar/Guardar . " (T —— . ; Y omcm =]
ConTiguitackon e s Unidad de medida !w| Distancia tabuladores |MJ
=

Dpen-Dfﬁce:.org Impress Iniciar la presentacion

ver [ siempre con la pagina actual

Cuadricula i

Imprimir Compatibilidad
OpenOffice.org Base [] Utilizar los parametros de la impresora para formatear el documento
Graficos

Internet || Agregar espacio entre parrafos y tablas (en documento activo)

| Aceptar J | Cancelar ] | Ayuda I |r Regresar

Bajo la etiqueta Objetos de Texto encontraremos dos Opciones:

m  Permitir edicién rédpida: Especifica si se debe cambiar inmediatamente a modo de edicién de
texto al hacer clic en un objeto de texto.

m  Seleccionar solo dreas 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 rellena de texto, se puede seleccionar
cualquier objeto que haya detrds 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:

m Utilizar la cache para el fondo: Especifica si se debe utilizar la caché para mostrar objetos en
la pdgina maestra. De esta forma se acelera la visualizacién. Deseleccione la opcion Utilizar
la caché para el fondo si desea que se visualice el contenido modificado en la pdgina
maestra.

m Copia al desplazar: Especifica si se debe crear automdticamente 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 posicion y tamafo actuales.
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m  Objetos Siempre desplazables: Especifica que desea desplazar un objeto con la herramienta
Rodar activada. Si no estd seleccionada la opcion Objetos siempre desplazables, la
herramienta Rodar sélo puede utilizarse para girar un objeto.

m  Unidad de medida: Especifica la unidad de medida de las presentaciones.
m Distancia Tabuladores: Define la distancia entre los tabuladores.

En la etiqueta Imiciar la presentacién se podra especificar que la presentacion siempre comience
con la pagina actual. Deberd deseleccionar esta opcién para que la presentaciéon comience con la
primera pagina.

En la etiqueta Compatibilidad podremos definir dos configuraciones que serdn validad solo para el
documento actual:

m Utilizar los pardmetros de la impresora para formatear el documento: Especifica que los
parametros de la impresora se apliquen para imprimir, asi como para formatear la
visualizacién en pantalla. Si no se marca esta casilla, se usard un disefio independiente de la
impresora para la pantalla y la impresion.

m  Agregar espacios entre pérrafos y tablas: Especifica que OpenOffice.org Impress calcule el
espacio entre parrafos.

10.4 Cambiar las opciones de la cuadricula de OpenOffice Impress.

La cuadricula ayuda en la determinacién de la posicion exacta de los objetos. La configuracion de
la misma, se realizard desde el menu Herramientas luego presionando en Opciones, en donde se
abre el cuadro de dialogo de configuracion de OpenOffice.Org mostrado en el punto anterior, una
vez alli, seleccionamos OpenOffice.Org Impress. Bajamos un nivel y nos dirigimos a la opcién
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 "magnética".
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I ﬁ Opciones - OpenOffice.org Impress - Cuadricula

El OpenOffice.org
Datos del usuario

Cuadricula

General [ Usar cuadricula de captura
Memoria de trabaje = " -
Ver || Cuadricula visible
Imprimir » —
Rutas Resolucion subdivisidn
Colores Horizontal 1,00cm = Horizontal 1 =1 puntos
Fuentes - l__—_% n '.—|l|
Seguridad Vertical [l.GOcm [:J:_1 Vertical 1 t={ Puntos
Representacidn B . . — —
Accesibilidad |_| Sincronizar ejes
Java .

Cargar/Guardar Capturar Encajar

Configuracién de idioma

[ 1 En lineas de captura
OpenOffice.org Impress

OEE

[ ] Al crear y mover

General [3¢ En los mérgenes de pagina (%] Aristas extendidas
ricui [] Al marco del gbjeto [C1 Al girar '__ ;_%'
Imprimir & !
DpenCF)jfﬂce.org Base LI En los puntos del objeto Reduccion de puntos | 15,00grados F:—i
ol e Area de captura |
| Aceptar J |  cancelar ] | Ayuda I [ Regresar I

En la etiqueta Resoluciém tendremos la posibilidad de Definir con la opciones Horizontal y Vertical
la unidad de medida del espacio entre los puntos de cuadricula en el eje X y en el eje Y.

En la etiqueta Subdivisiém se podré especificar el nimero de puntos intermedios entre los puntos de
cuadricula del eje X y del eje Y.

La opcién Sincronizar ejes nos permitird especificar si se debe cambiar la configuracién actual de la
cuadricula de forma simétrica. La resolucion y la subdivision para los ejes X e Y se mantienen.

En la etiqueta Capturar tendremos 5 opciones :

m  [En lineas de captura: Desplaza el borde de un objeto arrastrado a la linea guia mas proxima
al soltar el botén del ratén.

m En los margenes de pagina: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto grafico con
el margen de pagina mas proximo.

m Al marco del objeto: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto grafico con el borde
del objeto gréafico mds cercano.

m  En los puntos del objeto: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto gréfico con los
puntos del objeto grafico mas cercano.

m Area de captura: Define la distancia de captura entre el puntero del ratén y el contorno del
objeto

En la etiqueta Encajar se podrén establece las siguientes opciones:
m Al crear y mover: Especifica que los objetos gréificos tienen una restriccién vertical,

horizontal o diagonal (45°) al crearlos o desplazarlos. Esta configuraciéon se puede
desactivar temporalmente pulsando la tecla Mayus.
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m  Aristas extendidas: Especifica que se debe crear un cuadrado basado en el lado més largo de
un rectdngulo al pulsar la tecla Mayus antes de soltar el boton del raton. Esto se aplica
también en el caso de la elipse (se creard un circulo basado en el eje més largo de la elipse).

m Al girar: Especifica que los objetos graficos sélo pueden girar dentro del dngulo de rotacién
seleccionado en el cuadro al girar. Si desea girar un objeto un fuera del dngulo definido,
pulse la tecla Control al girar. Suelte la tecla una vez alcanzado el angulo de rotacion
deseado.

m  Reduccién de puntos: Define el angulo de reduccién de puntos. Al trabajar con poligonos,
puede resultar til reducir sus puntos de edicion.

10.5 Cambiar las opciones de visualizacion alternativa.

En el cuadro de dialogo de configuraciéon de OpenOffice.Org ya mencionado en los puntos
anteriores tendremos la opcién Ver en donde podremos especificar los modos de vista alternativos
disponibles. La seleccion de una vista alternativa permite acelerar la visualizacién de la pantalla
durante la edicion de la presentacion.

| # Opciones - Open0Office.org Impress - Ver

E OpenOffice.org

Datos del suario Visualizacion alternativa

General [] Indicar imagenes externas
Memoria de trabajo -
ver [_| Modo contorno
Imprimir - z
Rutas [ | Comodin de texto
Colores [] Mostrar sélo lineas finas
Fuentes
Seguridad Mostrar
Representacion i
Accesibilidad | Reglas visibles
Java [ | Guias al desplazar
Cargar/Guardar T P
Configuracidn de idioma [ | Todos les puntos de control en el editor Bézier
El OpenOffice.org Impress :
General [%] Contorno de cada objete
Cuadricula
Imprimir
OpenOffice.org Base
Graficos
Internet
Aceptar ] | Cancelar ] | Ayuda I |r Regresar

Si los elementos graficos son muy complejos, la visualizacién en pantalla puede tardar mas de lo
habitual. Si se selecciona alguna de las Visualizaciones alternativas, la informacién seguird estando
disponible pero no se mostrara en pantalla.

Las opciones de visualizacion alternativa son las siguientes:

m Indicar imdgenes externas: Especifica si se debe mostrar unicamente el contorno de los
gréficos insertados.

m Modo contormo: Especifica si se debe mostrar dnicamente el contorno de los dibujos
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rellenos, sin el relleno.

m  Comodin de texto: Especifica si se debe mostrar una ventana de texto sin su contenido de
texto.

m  Mostrar solo lineas finas: Especifica si las lineas y los contornos se deben mostrar siempre
como lineas finas. Esta visualizacién no depende del ancho de linea que se utiliza.

En la etiqueta Mostrar se podran activar las siguientes opciones:

m Reglas visibles: Especifica si se deben visualizar las reglas en la parte superior e izquierda
del area de trabajo.

m  Guias al desplazar: Especifica si se deben mostrar guias al desplazar un objeto.

m  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.

m Contorno de cada objeto: OpenOffice.org muestra la linea de contorno de cada objeto
individual al desplazarlo. La opcidn contorno de cada objeto permite ver si hay objetos que
colisionan con otros objetos en la posicion destino. Si no selecciona la opcién Contorno de
cada objeto, OpenOffice.org muestra Unicamente un contorno cuadrado que incluye todos
los objetos seleccionados.

10.6 - Cambiar las opciones generales de impresion.

En la opcién Imprimir de la configuracion de OpenOffice.org Impress se podran especificar los
pardmetros de impresion dentro de un documento de dibujo o presentacion.

| # Opciones - OpenOffice.org Impress - Imprimir

2 Dp%‘gﬂ,csjrgguario Contenido Ca![clad de impresién

General [%] Dibujo (@ Predeterminado

Memoria de trabajo _ - .

ver [_] Notas () Escala de grises

Imprimir --

Riitas || volante () Blanco y negro

Colores [] Esguema

Fuentes

;‘?QU”C'E'? . Imprimir - Opciones de pagina

Asggiistiﬂdzcdmn [] Nombre de pagina (® Predeterminado

Java ] : . A
Cargar/Guardar | | Fecha () Ajustar al tamafio de la pagina
Cenfiguracién de idioma [ 1 Hora () Paginas como azulejos
E OpenOffice.org Impress L -

General [%] Paginas gcultas () Prospecto

Ver :

Cuadricula 4
Dporg Base [ ] De la configuracion de la impresora
Graficos
Internet

Aceptar J | Cancelar J | Ayuda ‘ [ Regresar
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En la etiqueta Contenido podremos definir qué partes del documento se deben imprimir donde se
podrén determinar las siguientes:

m  Dibujo: Especifica si se debe imprimir el contenido grafico de las paginas.
m Notas: Especifica si se deben incluir las notas al imprimir.

m  Volante: Especifica si se deben incluir los documentos al imprimir.

m [Esquema: Especifica si se debe imprimir un esquema.

La etiqueta Imprimir define elementos adicionales para imprimir en el margen de la pdgina, los
cuales pueden ser los siguientes:

m  Nombre se pagina: Especifica si se debe imprimir el nombre de pdgina de un documento.
m [Fecha: Especifica si se debe imprimir la fecha actual.
m [Hora: Especifica si se debe imprimir la hora actual.

m Péginas ocultas: Especifica si se deben imprimir las pdginas actualmente ocultas de la
presentacion.

En la etiqueta Calidad de impresién se podra definir si se desea Predeterminada, en escala de grises
o en blanco y negro.

En Opciones de Pdgina se establecen opciones adicionales para la impresion de pdginas como
pueden ser:

m  Predeterminado: Especifica que no se deben escalar mds las paginas al imprimir.

m  Ajustar al tamafio de la pdgina: Especifica si se deben reducir los objetos que sobrepasen los
margenes de la impresora actual para que se ajusten al papel.

m  Pdginas como azulejos: Especifica que las paginas se impriman en formato de mosaico.

m Prospecto: Determina la impresién del documento en formato de folleto. Asimismo, puede
decidir si desea imprimir la parte frontal del folleto, la parte posterior o ambas.

m  De la configuracién de la impresora: Determina que se utilice para imprimir la bandeja de
papel definida en la configuracién de impresora.
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Capitulo 11 --- Varios
11.1 Propiedades del documento

En esta seccidon pasaremos a mostrar como podemos ingresar, modificar o borrar las propiedades del
documento actual de trabajo en OpenOffice Impress, para lo cual debemos invocarlo de la siguiente
manera:

Ment Archivo ----> Propiedades

si seguimos la secuencia de comando anterior tendremos en pantalla el siguiente cuadro de dialogo:

-] Propiedades de Sin nombrel X

General ii]escrlpclﬂn r'l.JsuarIn rlnternet |

@

Tipo: Presentacion

Ubicacion:

Tamano: desconocido

Creado el 05/16/2006, 21:35:03, Mario Martin Sbarbaro

Modificado el:

Firmado digitalmente: | Firma digital... |

Ultirma impresian:
Tiempo de edicion total:  00:00:00

Mirmero de revisidn: 1
[* Utilizar los datos del usuario | Eliminar |
Plantilla:

Aceptar || Cancelar || Ayuda || Bestablecer

podemos ver que se nos presentan cuatro pestafias en esta ventana (General, Descripcion, Usuario e
Internet); comenzaremos a explicar el contenido de la primer pestafia que este caso es General, en
donde podremos ver la informacién general del archivo, como el nombre del mismo, tipo de archivo
que para este caso serd Presentacion de OpenOffice, ubicacién del archivo, tamafio del archivo,
fecha de creacidn, fecha de modificacion, firma digital del documento, fecha de ultima impresion,
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 dltimo podremos utilizar el botén
eliminar para definir la fecha actual como fecha de creacién y como autor el nombre del usuario
actual y la fecha de modificacién e impresion se eliminardn.

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:
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Propiedades de prueba.odp

General |Descripcion [Usuario [internet |

Titula ]

Tema ]

Palabrasz clave |

Comentarios

L]

Aceptar || Cancelar || Ayuda ” Bestablecer

vemos claramente los campos antes mencionado, no existe obligacion de especificar o completar
estos campos pero colaboran a identificar y representar el documento.

La tercer pestafia de nombre Usuario nos permitird asignar campos de informacion personalizada al
documento, a continuacién mostraremos el cuadro de dialogo para lograr una mejor interpretacion:
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Propiedades de prueba.odp

[General |Descripcian|Usuario finternet |

1:Info 1

Info 2

(info 3

:Info 4

- 1 L ey

l|Campu infnrmaclﬁn...”

Aceptar || Cancelar || Ayuda || Bestablecer

vemos los cuatro campos de informacion disponibles para completar a través de sus cajas de texto,
si deseamos podemos modificar las etiquetas de los campos pulsando clic en el botén Campo
informacién que nos traerd el siguiente cuadro de dialogo:

Editar nombres de informaciones

Mombres
S Aceptar

Cancelar

Ayuda

justamente aqui podremos modificar las etiquetas de los campos, una vez modificados pulsamos clic
en el botén Aceptar para volver al cuadro de dialogo Propiedades.

La cuarta y dltima pestaia de nombre Internet nos permite establecer las opciones de actualizacién
y transferencia a una pagina HTML, a continuacién mostraremos el cuadro de dialogo que nos
permitird realizar lo mencionado anteriormente:
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-] Propiedades de prueba X

[Gen eral Iﬁ'_ﬂs cripeian r'l.] suario ]Inte rnet J

‘s [No actualizar automaticamente]

- Actualizar este documento

cada ! E segundas
[ Transferir desde este documento

tras r_% segundos
i_

a I F"i__

Aceptar || Cancelar || Ayuda || Bestablecer

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 actualizard y por ultimo podemos transferir desde este documento a la URL
indicada.

11.2 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 estardn desactivadas.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opcién Archive de
la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcidn Exportar para que nos aparezca el siguiente

cuadro de dialogo:
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J/home/martin/GUGLER/OpenOffice/Writer/Capitulo 10

Titulo = |Tipu |Tamar"m |Fecha de modificacion

Nombre de archivo: | chapter ten v Exportar...
Formato de archivo: [PDF - Portable Document Format (.pdf) v

® Ampliacion aut. nombre de archivo

[% Seleccion

vemos claramente 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 dltimo seleccionamos el lugar en donde vamos a guardar
nuestro nuevo archivo de exportacion; para concluir con la ejecucion de la exportaciéon debemos
pulsar clic en el boton Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado.

Podemos acceder a unos atajos para crear inicamente archivo con formato PDF, existen dos atajos
disponibles uno es a través de la barra de ment opcién Archive subopcion Exportar en formato
PDE... y el otro atajo esta disponible en la barra de herramientas y representado por el siguiente
boton:

¥

al invocar cualquiera de los dos atajos se creard un documento con formato PDF, con el nombre del
documento original y se va guardar en el mismo directorio del documento original, podemos ver
aqui que no podemos elegir las opciones que vimos anteriormente.

11.3 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 (SWF); es natural pensar que
debemos tener un documento activo para realizar esta tarea ya que de lo contrario la opcidn exportar
estard desactiva.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opcion 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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f O o=

Titulo |Tipo |Tamaﬁo |Fecha de modificacicn

bin Carpeta 04/06/2006, 22:30:40 -

=4 boot Carpeta 04/06/2006, 18:43: 24

cdrom Carpsta 31/05/2006, 09:02:28

& dev Carpeta 09/08/2006, 11.59:45

etc Carpeta 09/06/2006, 11:59:46

E hame Carpeta 317052006, 12:08:50

initrd Carpeta 31/05/2006, 09:03:28

=4 lib Carpeta 04/06/2006, 22:30:41

lost+found Carpeta 31/05/2006, 09:02:00

ﬁ media Carpeta 31/05/2006, 09:02:28

ﬁ mnt Carpeta 04/06/2006, 13:51:19 j

—

Nombre de archivo: =

Formata de archivo: EMacromedia Flash [SWF) [.swf) = | Earceldr
Ayuda

Ampliacidn aut. nombre de archivo

vemos claramente 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 puede aparecer o no el
nombre del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo debemos
seleccionar el formato de salida SWF; por dltimo seleccionamos el lugar en donde vamos a guardar
nuestro nuevo archivo de exportacion; para concluir con la ejecucién de la exportacién debemos
pulsar clic en el botén Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado.

11.4 Exportar una presentacion con _formato HTML

Aqui vemos otra diferencia respecto de otros productos similares al OpenOffice Impress y es la
posibilidad de exportar nuestras presentaciones a formato HTML; es natural pensar que debemos
tener un documento activo para realizar esta tarea ya que de lo contrario la opcién exportar estard
desactiva.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opciéon Archivo de
la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcién Exportar para que nos aparezca el siguiente
cuadro de dialogo:
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o EHROREE i "I'le.

fhome/martin eF cul k&

Titulo |Tipo |Tamaﬁn |Fecha de modificacidn

cd-regrabable Carpsta 31/05/2006, 13:46:25 ]

|E5 colortool Carpeta 31/05/2006, 13:46:27

Desktop Carpeta 02/06/2006, 12:14:27

[Edl gotocell Carpeta 31/05/2006, 13.46:27

GUGLER Carpsta 31/05/2006, 13:46:27

[E4 karina-jelinek Carpeta 31/05/2006, 13:46:35

lo-ultimo Carpeta 02/06/2006, 12:24:34 —

[E5 Lug Oro Verde Carpeta 31/05/2006, 13:46:35

musica Carpeta 06/06/2006, 21:26:52

& pakua Carpeta 31/05/2006, 13:46:35

ponencias Carpeta 31/05/2006, 13:46:36 -

—— I

MNombre de archiva: || o

Formato de archive:  pgcumento HTML (OpenOffice. org Impress) (. html:. htm) = | Cancelar
Ayuda

Ampliacion aut. nombre de archivo

vemos claramente 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 puede aparecer o no el
nombre del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo debemos
seleccionar el formato de salida HTML; por dltimo seleccionamos el lugar en donde vamos a
guardar nuestro nuevo archivo de exportacion; para concluir con la ejecucidn de la exportacion
debemos pulsar clic en el botén Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado.

11.5 - Correccion de Ortografia y Gramdtica

Una de las herramientas mas importantes de un procesador de texto es el corrector ortografico 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 mend.

Empezaremos trabajando a través de la barra de mend, por lo tanto debemos pulsar clic en la opcidén
Herramientas de la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcién Revisidn ortogrdfica...
para poder llegar hasta el cuadro de dialogo de nombre Revision ortografica; para tener un mejor
detalle de las opciones y las funciones de este cuadro lo pasamos a mostrar a continuacion:
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‘B Revision ortografica: (Espafiol (Argentina))

No esta en el diccionario
La galeria esta disponible a traves de la barra de menu - Ignorar una vez
Herramientas y la subopcion Gallery, una vez que invoguemos [ =
Gallery nos aparecera la barra de herramienta, a continuacion i Ignorar todo
pasamos a mostrarla en la siguiente figura: L
]
- Agregar b
Sugerencias
il : Cambiar
traveso
travese Cambiar todo
traes =
Erf‘fis - Autocorreccion
Idioma del diccionario "% Espafol (Argentina) -
Opciones... Ayuda | Deshacer | Cerrar

podemos ver la composicion del cuadro de dialogo y que pasamos a detallar a continuacion:
Cuadro de texto (No estd 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 (Idioma del diccionario): se especifica el idioma de la revision ortografica.
Botén Autocorreccion: nos permite agregar la combinacion actual de la palabra incorrecta a la tabla
de sustituciones de la herramienta de Autocorreccion.

Botén 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 ortogréfica, a continuacion
mostraremos el cuadro antes mencionado:

= X
Linglistica e
W : , ceptar
Diccionarios de usuario P
H stan ( Nuevo... Cancelar
Iv soffice Todos —
¥ sun Todos :
; Editar...
I IgnoreAllList Todos = s
Eliminar
Opciones
I . £ - 2 | Editar...
¥ Revisar palabras en mayuscula
¥ Revisar palabras con numeros
¥ Revisar maylsculas
I Revisar dreas especiales
[T Revisar entodos los idiomas
[T Ocultar errores
[T Antigua ortografia alemana
Tamafio minimo de palabra para separacion silabica: 5
Caracteres antes de salto de fila: 2 a
Caracteres después de salto de linea: 2 -

una de las opciones mds utilizadas es la de revisar la ortografia mientras se escribe.
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Boton Agregar: nos permite agregar el texto del cuadro de texto (No estd en el diccionario) al
diccionario seleccionado definido por el usuario.

Boton Ignorar una vez: nos permite hacer caso omiso de la palabra desconocida y prosigue la
revision ortogréfica.

Botén 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 ortogréfica.

Botén 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 estd en el diccionario).

Botén 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 estd en el
diccionario).

Botén Deshacer: pulsando clic en este boton podremos deshacer el dltimo 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 ortografica.

También podremos invocar la herramienta de revision ortogréfica a través del icono de la barra de
herramientas, a continuacién mostraremos dicho icono:

L4

con solo pulsar clic sobre el tendremos en pantalla la herramienta de revision ortografica.
También tenemos disponibles la activacion de la revision ortografica mientras escribimos a través
del icono de la barra de herramientas, el cual pasamos a mostrar:

ARG

con solo pulsar clic tendremos activada la revision ortografica mientras escribimos nuestro
documento.

11.6 - Separacion silabica y Sinéonimos

En esta seccidn veremos una herramienta que tiene que ver con la lingiifstica del idioma, y es la
separacion silabica.

Esta herramienta de nombre separacion sildbica 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 sildbica que puede aceptar o rechazar; y que para invocarla debemos utilizar
la barra de menu pulsando clic en la opcién Herramientas, luego seleccionamos la subopcion
Idioma y para terminar pulsamos clic en la subopcién Separacion sildbica..., habiendo realizado la
secuencia anterior de comandos tendremos en pantalla el siguiente cuadro de dialogo:
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B separacion silabica (Espafiol (Argentina))

Ealahra QJVIdlr

Ex=por; tar
Cancelar

Continuar

Eliminar

podemos ver que tenemos pocas opciones y las vamos a detallar a continuacion:

Caja de texto (Palabra): nos muestra las sugerencias de separacion sildbica de la palabra
seleccionada.

Flecha derecha/izquierda: nos permite establecer la posicion del guidn, pero esta opcion sélo esta
disponible si aparece mds de una sugerencia de separacion sildbica.

Botén Continuar: nos permite omitir la sugerencia de separacion sildbica y encuentra la palabra
siguiente que ha de dividir en el documento.

Botén Dividir: nos da la posibilidad de insertar el guidn en la posicién indicada.

Botén Eliminar: nos permite rechazar la sugerencia de la separacion sildbica.

Botén Cancelar: nos da la posibilidad de cancelar la utilizacién de la herramienta, basicamente
equivale a salir del cuadro de dialogo y volver al documento.

Vale decir que esta herramienta esta disponible tinicamente a través de la barra de mend. También
se puede utilizar de forma manual y automatica claro que la explicacién de estas formas no son
temas de este capitulo pero seguramente hallan sido vistas en capitulo anteriores.

11.7 - Galeria de imagenes

Nos podiamos imaginar la existencia de una galeria de imdgenes y no es desacertado porque aqui
vamos a presentarla y a comprender de que manera utilizarla.

La galeria esta disponible a través de la barra de ment Herramientas y la subopcién Gallery, una
vez que invoquemos Gallery nos aparecerd la barra de herramienta, a continuacién pasamos a
mostrarla en la siguiente figura:

| Nuevo tema... | G ‘ Fondos - ice-light (/opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/ice-light.jpg)

® : Titulo | Ruta

® Limites . ! -

® Mis imagenes : : :

# Mis temas ice-blue {opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/ice-blue.jpg

® Pagina principal : :

@ Sorides fluffy-grey [opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/fluffy-grey.jpg

® Vifetas fuzzy-lightgrey [opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/fuzzy-lightgrey.jpg =
I [ 1]

vemos que Gallery organiza las imdgenes 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
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particular. La visualizacién dentro de la grilla 1a podemos modificar a través de los botones que
estdn disponibles en parte superior de la grilla y que pasamos a mostrar a continuacion:

EE]

EE]
este boton permite ver inicamente los simbolos dentro de la grilla osea una previsualizacion de los
archivos,

y este otro botdn nos permite presentar los archivos en una vista de detalle dentro de la grilla,
igualmente se nos muestra una pequefia 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 se nos presentara el siguiente cuadro de dialogo:

Propiedades de Nuevo tema

General [ Archivos

| | ) temal
Tipo: Tema Gallery
Ubicacion: file://fhome/martin/.openoffice.org2fuserfgallery/sg103.sdg
Contenido: 0 Objetos
Modificado el: 23/04/2006, 13:43:59

Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer

notamos la presencia de dos pestafas 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 modificacidn.

Ahora mostraremos las opciones de la segunda pestafia pero primero vamos a mostrar la figura del
cuadro de dialogo para mayor detalle a continuacién:
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Propiedades de Nuevo tema 1

General |Archivos |

Tipo de archivo H-::Tadc:s los archivos= (*.bmp;*.dxf;*.eml v| | ‘Buscar archivos...i |

<Ningun archivo> | Afadir |

| Afadir todos |

[~ Previsualizacion

Aceptar H Cancelar || Ayuda H Restablecer

en esta pestafa 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 botén de nombre Buscar archivos con lo cual se nos
presentara otro cuadro de dialogo de nombre Seleccionar ruta y pasamos a mostrar a continuacion:

—

=g Seleccionar ruta

Jopt/openoffice.org2.0/sharefgallery
Titulo - |Tipo Tamafio |Fecha de modificacion

_@ bullets Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

htmlexpo Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

rulers Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

sounds Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

www-back Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

www-graf Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

Ruta: |/opt/openoffice.org2.0/share/gallery/ 'I Seleccionar

sencillamente especificamos la ruta o si se quiere el directorio en se encuentran los archivos a
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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 cargard el cuadro de lista con los nombres de los archivos
encontrados en ese directorio con el formato o tipo de archivo especificado anteriormente, se
muestra un ejemplo a continuacién del cuadro de lista cargado con los nombres de los archivos:

N Propiedades de Nuevo tema 1
General |Archivos |

Tipo de archivo |!{Tudc:5 los archivos= (*.bmp;*.dxf;*.emi -| | ‘Buscar archivos...: |

!,fcptfcpennfﬂce.
Joptfopenoffice.
/optfopenoffice.
\foptfopenoffice.
Jopt/openoffice.
[opt/openoffice.
!;’cptfopenofﬂce.
|foptfopenoffice.
!,foptfcpennfﬂce.
Joptfopenoffice.
/optfopenoffice.
\foptfopenoffice.
Jopt/openoffice.
Jopt/openoffice.
!mptfopenofﬂce.
|foptfopenoffice.
!,foptfcpennfﬂce.

org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.

O/sharefgaller..
O/sharefgaller..
O/sharefgaller..
0/sharefgaller..
0/sharefgaller..
0/sharefgaller..
0/sharefgaller..

0/sharefgalle.
O/sharefgaller
O/sharefgalle.
0/sharefgalle.

Jbluback.gif
Jbludisk.gif
Jbludown.gif
Jfbluhome.gif
Jfbluinfo.gif
Jbluleft.gif
Sfblumail.gif
../bluminus.gif
.../bluplus.gif
../bluguest.gif
../bluright.gif

0/sharefgallery/.../bluup.gif

0/sharefgaller..
0/sharefgaller..
0/sharefgaller..
0/sharefgaller..
0/sharefgaller..

Jaredisk.gif
Jfaredown.gif
fagrehome.qgif
Jareinfo.gif
Jareleft.gif

[4]»]

| Afiadir |

| Afadir todos |

[ Previsualizacién

Ayuda

Aceptar || Cancelar || ||ﬂe5tablecer

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 boton Afiadir y tendremos el archivo en nuestro tema nuevo, también podriamos
pulsar clic en el boton Afiadir todos y pasaremos a tener en nuestro nuevo tema a todos los archivos
que estén dentro del cuadro de lista.

Si quisiéramos una vista preliminar de los objetos debemos seleccionar la caja de chequeo
Previasualizacion y se nos presentard una vista previa en el cuadro de abajo de la opcion antes
mencionada.

Como aclaracién decimos archivos a todos los archivos de multimedios 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.

Nos queda ver la forma de agregar o insertar un archivo dentro de nuestros documentos, para tal
cometido debemos tener Gallery en pantalla y pulsando clic derecho sobre la imagen deseada dentro
de Gallery se nos presentard un menu contextual y del cual debemos seleccionar la opcién Afiadir y
pulsamos clic sobre la subopcién 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 original y por tanto cualquier
modificacién solo se aplicara a la copia, en cuanto al vinculo las modificaciones que se realicen al
archivo se aplicardn al archivo original.
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Desde el menu contextual que mencionamos anteriormente podremos Afiadir el archivo como fondo
de la pagina y fondo del parrafo; también podremos lograr una previsualizacién 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 seccidén queremos dejar 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.

11.8 - Manejo de la Pipeta

La pipeta es una herramienta que nos permitird sustituir colores en imdgenes bitmap que tengamos
en nuestras diapositivas.

Para utilizar la pipeta primero debemos insertar una imagen en formato Bitmap (BMP, GIF, JPG,
TIF) o metaarchivo (WMF). En OpenOffice.org Draw y OpenOffice.org Impress, el comando sera
Insertar — Imagen. Luego debemos seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione Herramientas - Pipeta.

2. Pulse en la ventana Pipeta sobre el simbolo de la pipeta, arriba a la izquierda. La forma del
puntero del ratén se convertird 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.

3. Pulse el botén izquierdo del ratén cuando haya encontrado el color que se deba sustituir. Este
color se incluird automdticamente en la primera de las cuatro lineas de la ventana Pipeta.

4. Seleccione en el listado de la derecha el nuevo color que deba sustituir al color seleccionado
en la imagen Bitmap.

5. Si desea sustituir otro color durante la misma operacién 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.

6. 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.

11.9 - Reproductor de medios

OpenOffice Writer también nos provee de una herramienta de reproduccién de multimedios, que
nos permite reproducir algunos formatos conocidos de audio y video; para audio tenemos los
siguientes formatos: AIF, 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
1ntuitiva:
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con el reproductor podremos controlar el volumen el avance de los archivos, pausar la reproduccion,
adelantarla y retrocederla.

Como podemos ver no hay mucho mas que hacer, es muy sencillo y practico para poder
previsualizar o escuchar archivos de multimedios que podremos afiadir a nuestro documento, por
supuesto que para afadir 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 mendes; la programacion de macros con
OpenOffice Basic, BeanShell o Javascript quedaréd pendiente para un curso de nivel mas avanzado.
Empezaremos generando una macro sencilla que nos permitira guardar el documento actual con los
ultimos cambios realizados luego hara una revision ortografica y por ultimo volverd a guardar los
cambios que se produjeron luego de la revision.

Como primer paso debemos invocar la grabadora de macros y para ello debemos pulsar clic en la
opcion Herramienias de la barra de mend y luego seleccionamos la subopcion Macros y para
concluir con la invocacién pulsamos clic sobre la opcion Grabar macro.

Lograremos tener en pantalla la siguiente ventana:

N rabar

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:

Manual de OpenOffice Impress 79



Memnii Archivo ----> Guardar

luego de guardar pasamos a realizar una revision de ortografia y gramatica:

Memnii Herramientas ----> Revision ortogrdfica

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 botén Finalizar grabacién y si todo se realizo con éxito
tendremos en pantalla la siguiente ventana:

Macros basicas de OpenOffice.org

Nombre de la macro

\ Guardar ‘
|pmacrcl
Guardar la macro en Macros existentes en: Modulel ‘ Lensr ‘
B = Mis macros Main

= 5 icanq.:r:rd _ pmacro

= Macros de OpenOffice.org ‘ﬂihimteca nueva ‘
@ Chapter ten.odt - :
=] Programar %PRODUCTNAME [ Médulo nuevo ‘
& prueba macro.odt

[ Ayuda ‘

en esta ventana podremos 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 ubicacién, 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 botén Guardar y tendremos nuestra macro guardada en forma
permanente.

Teniendo una o mas macros guardadas podremos llamarlas cuantas veces las necesitemos, ahora
veremos de que manera las llamamos.

Para ejecutar una macro existente debemos pulsar 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 opcién Ejecutar macro, luego se nos presentard la siguiente ventana:
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(-] 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
=3 is macros AN | Ejecutar |
= Macros de OpenOffice.c
1! prueba macro.odt | P |
| Ayuda |
1] | [af»]

Descripcién

aqui podremos 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 desplegara los submdédulos disponibles, deberemos
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 botén Ejecutar.

Con todos estos pasos tendremos en ejecucion la marco.

Lo poco que hemos visto en esta seccidn nos permitird grabar y ejecutar macros bdsicas, veremos
un desarrollo mas detallado en un curso posterior, no representa una obligacion para todos los tipos
de usuarios, algunos encontraran la necesidad de utilizar una programacién mas avanzada para
realizar sus macros y otros no.
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mantenedores del documento, G.U.G.L.E.R. Esto permitird el ensamblado de las actualizaciones y proporcionard a la
comunidad GNU/Linux revisiones coherentes de la obra.

Si tiene la intencién de publicar y distribuir comercialmente este manual, entonces cualquier donacién, derechos de
autor o copias impresas serdn muy agradecidas por parte de los autores y el Linux Documentation Project (Proyecto de
Documentacién de Linux, LDP ). Si tiene alguna duda o pregunta, por favor contactece con G.U.G.L.E.R.
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Capitulo 1 --- Introduccion a OpenOffice.org Draw
1.1 Introduccion

Con Draw se pueden generar rapidamente gréficas, 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 graficos provistos
por OpenOffice.

Draw permite crear y guardar graficos vectoriales, que pueden ser exportados como gréaficos de pixels.
También es posible disefiar pdsters, portadas y cartas de felicitaciones.

1.2 Funciones de Draw

Imagenes vectoriales
OpenOffice.org Draw crea imagenes vectoriales usando lineas y curvas definidas por vectores
matematicos. Los vectores describen lineas, elipses y poligonos, segun su geometria.

Creacion de objetos 3D
Puede crear objetos 3D sencillos como cubos, esferas y cilindros, e incluso modificar la fuente de luz de
los objetos.

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.

Conexion de objetos para mostrar relaciones

Puede conectar objetos de OpenOffice.org 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.

Visualizacion de las dimensiones

Los diagramas técnicos muestran con frecuencia las dimensiones de los objetos en el dibujo. En
OpenOffice.org Draw puede usar las lineas de dimensiones para calcular y visualizar las dimensiones
lineales.

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.org.

Formatos de archivos de imagenes

OpenOffice.org Draw exporta en muchos de los formatos habituales de archivo grafico como BMP, GIF,
JPGy PNG.

1.3 Acceso al programa

Para acceder a la aplicacion, haga click en:
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Menu K > Oficina > OpenOffice.org 2.0 Draw

O bien, desde el teclado, con la combinacion de teclas: Alt + F1, y luego ir a Oficina > OpenOffice.org
2.0 Draw, usando las flechas de direccion 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 click en [ ] -.

1.5 Configurando el ambiente de trabajo

La siguiente es una imagen de las distintas partes que componen Draw.

Barra de titulo
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Es posible configurar el aspecto de Draw.

Por ejemplo, podemos eliminar e invocar nuevamente el Panel de paginas simplemente haciendo click
en la x ubicada en la esquina superior derecha del recuadro, o bien marcando o desmarcando la opcién Ver >
Panel pagina.

Menues flotantes
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También puede seleccionar cualquier grupo de menues 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 menu en cuestion, y sin soltar el
botdn, arrastre el menu hasta donde desee depositarlo.

Agarradera I

del ment & &

i [
T
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Vista de Draw con meniues flotantes
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Capitulo 2 --- Organizar, alinear y distribuir objetos
2.1 Organizar objetos

Cada objeto que situe 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.
1. Haga clic en el objeto cuya posicién desea cambiar.
2. Elija Modificar > Posicion para abrir el menu contextual y seleccione una de las opciones
disponibles:
Traer al frente situa el objeto sobre todos los demas
Traer adelante situa el objeto una posicion mas adelantada en la pila de objetos
Enviar atras sitta el objeto al fondo de la pila de objetos
Enviar al fondo situa el objeto detras de todos los demas
Detras del objeto situa el objeto detras de otro objeto seleccionado

En esta figura, se seleccionaron una nube y un sol, luego se posiciond el sol al frente.

2.2 Alinear objetos

La funcién Alineacion permite alinear objetos segun la relacion entre ellos o con la pagina.

1. Seleccione un objeto para alinearlo a la pagina, o varios objetos para alinearlos en relacion unos
con otros.

2. Elija Modificar > Alineacion y seleccione una de las opciones disponibles.

Aqui, se alinea el objeto: primero arriba, y luego hacia la izquierda.

2.3 Distribuir objetos

Si selecciona tres objetos 0 mas en Draw, también puede usar la orden Distribucion para conseguir un
espaciado vertical y horizontal uniforme entre los objetos.
1. Seleccione tres objetos 0 mas para distribuirlos.
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2. Elija Modificar > Distribucion.
3. Seleccione la opcidn de distribucion horizontal o 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.

o

Posiciones iniciales

-

Luego de aplicar la distribucién: Horizontal-Derecha y Vertical-Arriba.

)

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:

1. Abra la barra de herramientas Elipse y haga clic en el icono Sector de circulo o Sector de
elipse © . El puntero del ratén se convierte en una cruz con un pequefio icono de un sector.

2. Mantenga pulsado el boton del raton y tire de €l. Al movimiento del raton le seguird un contorno
de circulo.
Sugerencia:
Para crear un circulo arrastrando desde el centro, mantenga pulsadas las teclas Alt mientras realiza la
operacion.

3. Suelte el botdn 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.

4. 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.

5. Si desplaza ahora el raton, el primer radio quedara determinado y el segundo seguird el
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movimiento del ratén. 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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Capitulo 3 --- Ingresar, alinear y editar texto
3.1 Incorporacion de un marco de texto

1. Haga clic en el icono Texto “I" de la barra de herramientas de dibujo y coloque el puntero del
raton donde quiera escribir el texto.

2. Trace un marco en el documento (pulsando la tecla del raton y arrastrandolo) que defina la
posicion 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
tamafo, si bien el marco nunca podra ser mas pequefo que la extension requerida para el texto.

3. Escriba o pegue el texto en el marco de texto.

Haga doble click 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 detrds de otros objetos.

Ajustar texto al marco

1. Cree un marco de texto segun lo descrito en los pasos anteriores. El tamafio del marco determina
el tamano del texto.

2. Con el objeto de texto seleccionado, elija Formato - Texto. Se abre el didlogo Texto.
3. Enla ficha Texto, desmarque la casilla de verificacidon 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.

3.2 Texto vinculado a un grdfico

1. Haga clic en la flecha que hay junto al icono Llamadas - para abrir la barra de herramientas
Llamadas.

2. Seleccione una llamada y sitte el puntero del ratén en la ubicacién donde desee que comience la
llamada.

3. Arrastre para dibujar la llamada.
4. Haga doble clic en la llamada y escriba o pegue el texto.
Se puede agregar texto a cualquier grafico si se hace doble click en el grafico.

3.3 Copiar texto

1. Seleccione el texto en el documento de Writer.

2. Copie el texto en el portapapeles (Editar - Copiar).

3. Haga clic en la pagina o diapositiva donde desee pegar el texto.

4. Pegue el texto mediante Editar - Pegar o Editar - Pegado especial.

5. 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.

3.4 Importar texto

1. Haga clic en la pagina o diapositiva a donde desee colocar el texto importado.
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2. Elija Insertar - Archivo.
3. Seleccione un archivo de texto (*.txt) o HTML, y haga clic en Insertar. Se abre el didlogo Insertar
texto. Haga clic en Aceptar para insertar el texto.

3.5 Convertir texto en 3D

Un texto determinado puede ser convertido en cuerpo 3D seleccionando Convertir > En 3D desde el
menu contextual (botdn derecho del mouse). El cuerpo 3D cubrird toda el area creada para el marco de texto.

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 pequefo 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 iluminacién, las texturas y la geometria.

[z o |<|<| 7 v|
Geometria

Bordes redondeados ||| 0%

Profundidad escalada |1 00%

Angulo de rotacion I

Lo Lo L] e

Profundidad |1 Aocm

Segmentos

»

Horizontal 24 = Vertical 24

4

MNormales

Efectos 3D

Manual de OpenOffice Draw 12



Capitulo 4 --- Dibujar, editar y convertir
4.1 Dibujar curvas

La herramienta Curva < permite dibujar lineas curvas constituidas por uno 0 mas segmentos lineales.
1. Abra la barra de herramientas Curvas y seleccione la herramienta Curva .
2. Pulse alli donde desee iniciar la curva y arrastre el raton brevemente, para orientar la curva. Para
crear un segmento de linea recta, mantenga pulsada la tecla Mayus al arrastrar.
3. Suelte el botdn del raton.

4. Mueva el puntero a la posicién en la que desee finalizar el segmento de curva y efectie una de
las acciones siguientes:

Pulse para dibujar el segmento de la curva mediante el arco actual.

Arrastre en cualquier direccion 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 continde y dibujar una linea.

5. Silo desea puede seguir aiadiendo segmentos con la funcion de pulsar y arrastrar.
6. 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 Capturar en puntos del
objeto !& de la barra de opciones. Seleccione una 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. Un punto de control se puede superponer a un punto de datos.

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:

- 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.

- Arrastrar un punto de control. La curva se mueve en la misma direccién que el punto de control.

Para dividir una linea curva:
Sélo es posible dividir una linea curva si ésta contiene tres 0 mas puntos de datos.
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1. Seleccione una linea curva y haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo.
2. Seleccione un punto de datos y, a continuacién, haga clic en el icono Dividir curva de la barra
Editar puntos.

Para crear una forma cerrada:
1. Seleccione una linea curva y haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo.
2. 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:
Para convertir el punto de datos en un punto suave, haga clic en el icono Suavizar transicién de
la barra Editar puntos.
Para convertir el punto de datos en un punto simétrico, haga clic en el icono Transicién
simétrica de la barra Editar puntos.
Para convertir un punto de datos en un punto de esquina, haga clic en el icono Punto de
esquina de la barra Editar puntos.

Para agregar un punto de datos:
1. Seleccione una linea curva y haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo.
2. Enlabarra Editar puntos, haga clic en el icono Insertar puntos.
3. Pulse lalinea 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.

Para borrar un punto de datos:
1. Seleccione una linea curva y haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo.
2. Pulse el punto que desee borrar.
3. En la barra Editar puntos, haga clic en el icono Borrar puntos.

4.3 Convertir imadagenes bitmap en imdgenes vectoriales

Se puede cambiar el tamafio de un grafico vectorial sin pérdida en la calidad del grafico. Puede convertir
una imagen bitmap en un grafico vectorial en OpenOffice.org Draw e Impress.
1. Seleccione la imagen bitmap que desee convertir.
2. Siga uno de estos procedimientos:
En OpenOffice.org Draw, seleccione Modificar - Convertir - En poligono.
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.

4.4 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 tamano
como en el caso de otros objetos de dibujo. Después de convertir el texto en objeto de dibujo ya no se puede
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editar su contenido.

Para convertir texto en objetos de dibujo:
1. Seleccione el texto que desee convertir y siga uno de estos procedimientos:
En OpenOffice.org Draw, elija Modificar - Convertir - En curva.
En OpenOffice.org Impress, haga clic con el boton 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
acabado.

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 Draw

Texto original

Blenvenidos a Draw

Texto convertido en curva
4.5 Convertir objetos 2D en curvas, poligonos y objetos 3D

Es posible convertir objetos bidimensionales (2D) para crear distintas formas. OpenOffice.org puede
convertir objetos 2D en los siguientes tipos de objeto:
Objeto curvo basado en curvas de Bézier
Objeto poligonal compuesto de segmentos rectos
Objeto 3D con sombra y una fuente de luz
Objeto de rotacion 3D con sombra y una fuente de luz

Trace un rectangulo. Vera que tiene ya una configuracion predeterminada para el color, ancho de

linea, etc. Seleccionelo.
1. Seleccione un objeto 2D en la diapositiva o pagina.
2. 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.

Para convertir un objeto 2D en un poligono:

1. Seleccione un objeto 2D en la diapositiva o pagina.
2. Haga clic con el botdn derecho en el objeto y seleccione Convertir - En poligono.

Para modificar la forma del objeto, haga clic en el icono Puntos # de la barra de herramientas Dibujo y
arrastre las manillas del objeto.

Para convertir un objeto 2D en un objeto 3D:
1. Seleccione un objeto 2D en la diapositiva o pagina.
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2. Haga clic en el icono Activar o desactivar extrusiond en la barra Dibujo o, con el botén
derecho del raton, haga clic en el objeto y elija Convertir - En 3D.

Figura 2D original.

Covertido en 3D.

Para editar las propiedades del objeto 3D, utilice las barras de herramientas Lineas y relleno y
Configuracion 3D.

Sugerencia:
Para convertir un objeto de texto en 3D, utilice el icono de Fontwork ' en la barra de herramientas Dibujo.

Para convertir un objeto 2D en un objeto de rotacion 3D:
Un objeto de rotacion 3D se crea haciendo rodar el objeto seleccionado alrededor de su eje vertical.
1. Seleccione un objeto 2D en la diapositiva o pagina.
2. Haga clic con el botdn 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
Configuracién 3D.
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Capitulo 5 --- 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 deberd
aportar sdlo las primeras monedas:
1. Dibuje una elipse o un circulo, uno junto al otro, en el borde inferior de la pagina.
2. Active el comando Editar - Duplicar. Vera el didlogo Duplicar.
3. Escriba 12 como numero de Ejemplares.
4. Si el tamano de las monedas debiera disminuir hacia arriba, por razones de perspectiva, defina
un valor de aumento negativo para el ancho y la altura.
5. Ahora sélo le queda por definir la variacién de los colores de abajo hacia arriba. Seleccione para
ello un color algo mas oscuro respecto al color final.
6. Pulse sobre Aceptar y se crearan las copias.

o

Duplicacién de una elipse, con varios niimeros de copias.
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:
1. Mantenga pulsada la tecla Mayus mientras pulsa el botdn izquierdo del ratdn sobre cada objeto.
2. Seleccione Editar > Disolvencia.
3. Escriba un valor para especificar el nimero de objetos entre el inicio y el final de la disolvencia en
el cuadro Pasos.
4. 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:

Disolvencia entre una elipse y un rectdngulo.
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5.3 Agrupando y desagrupando objetos

Es posible seleccionar, agrupar, combinar, substraer o cortar varios objetos conjuntamente.
- La seleccion conjunta tiene un efecto temporal: cuando pulse en otro lugar de la pagina la
seleccion se deshara.
- La agrupacion y la combinacion mantendran su efecto mientras no deshaga el grupo o la
combinacion a traves del comando del menu contextual o del menu 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 combinacién, etc.

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 neumaticos,
llantas, rayos y cubo, y luego agrupar todos los objetos. Ahora resultara facil girar la rueda, copiarla y
desplazar la copia. Luego podra 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 continuacion abandonar el grupo.

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 pulsacion en el grupo. Al entrar mediante una doble pulsacion se deshara la seleccion del grupo, si
existiera, y ningun objeto del grupo quedara seleccionado.

Para salir de un grupo puede usar el menu contextual o pulsar dos veces fuera de todos los objetos del
grupo. Al salir del grupo, se seleccionara el grupo recién abandonado; de esta forma sera posible entrar y salir
repetida y rapidamente a través del teclado.
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Capitulo 6 --- 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:
1. Seleccione dos objetos 2D 0 mas:
2. 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.

Y

el ) =

,/

En la ilustracion, los objetos sin combinar estdn a la izquierda y los objetos combinados a la
derecha.

6.2 Construyendo figuras

Puede construir formas aplicando las érdenes Formas- Unir, Substraer y Cortar para dos 0 méas objetos
de dibujo. Las formas construidas toman las propiedades del objeto inferior en el orden de apilado.
Para construir una forma:
1. Seleccione dos objetos 2D o0 mas:
2. Seleccione Modificar - Formas y una de las siguientes opciones:
Unir
Substraer
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.

Formas - Unir
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L,

Los poligonos seleccionados se uniran para obtener un objeto cuya superficie sea la suma de todos los
objetos (O Idgico).

Formas - Sustraer

= [

Todos los poligonos seleccionados se extraeran del poligono situado mas al fondo de la seleccion.

Formas - Cortar

e 1

Los poligonos seleccionados se juntan en un solo poligono correspondiente a la interseccién de los
conjuntos de todas las superficies (Y 16gico).
Sélo queda la superficie en la que se superponen todos los poligonos.

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:
1. Inserte uno de los objetos 3D disponibles en la barra de herramientas Objetos 3D (por ejemplo,
un cubo).
2. Inserte un segundo objeto 3D, por ejemplo, una esfera, que sea algo mayor que el cubo.
3. Corte el segundo objeto, eso es, la esfera, y llévela al portapapeles con una pulsacién en (Ctrl)

Manual de OpenOffice Draw 20



(X).
4. Edite el grupo del cubo; a continuacion, seleccione el cubo y pulse (F3).
5. 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.
6. Mientras los tenga agrupados, puede editar los objetos y situarlos donde desee. Haga una
doble pulsacién fuera del grupo para cerrarlo.

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 unica y exclusivamente en los cambios registrados; el
resto del texto original debe ser idéntico.

1. Abra el documento original en el que desee unir todas las copias.

2. Elija Editar - Modificaciones - Combinar documento. Aparece un didlogo para seleccionar el
archivo.

3. Seleccione la copia del documento y confirme el didlogo. Si no ha habido mas cambios en el
documento original, la copia se une con el original.
Si se han hecho cambios en el documento original aparecera un dialogo de error que informara del
error en el proceso de unién.

4. Tras realizar la union vera las modificaciones de la copia grabadas en el documento original.
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Capitulo 7 --- Objetos graficos en dibujos
7.1 Insertar imdgenes

Una imagen se puede insertar en documentos de OpenOffice.org Writer, Calc, Draw e Impress.

1. Elija Insertar > Imagen > De archivo.

2. Seleccionar el archivo. En el cuadro Tipo de archivo puede restringir la seleccion a ciertos tipos
de archivos. Busque la imagen que desee insertar. Si lo desea, puede seleccionar la casilla de
verificacion Vinculo para insertar sélo un vinculo a la imagen, y no la imagen en si. Si desea verla
antes de insertarla, seleccione Vista previa.

Después de insertar una imagen vinculada, tenga cuidado de no cambiar el nombre de la imagen de
origen ni mover ésta a otro directorio, pues el documento buscara cargarla cada vez que se abra.
Para desvincular imagenes que se insertaron como vinculos vaya a Editar > Vinculos... y pulse el
botdn Interrumpir. De esta manera terminara la vinculacion entre la imagen original y la copia que
contiene nuestro documento.

3. 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. Sdlo 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 médulo empleado.

La barra de herramientas Filtro ™" contiene varios filtros, que permiten aplicar diversos efectos como
invertir, suavizar, iluminar, etc.
 E———
O A E

— |
L e e gy

& E &

Algunos de los filtros abren un didlogo que puede usar para seleccionar, por ejemplo, la intensidad del
filtro.

7.3 Insertar texto en un bitmap

En OpenOffice.org Draw puede afadir texto e imagenes, seleccionar estos objetos junto con el bitmap, y
finalmente exportar la seleccidn como una nueva imagen bitmap.
Para ello, basta con escribir el texto, disponerlo de la forma deseada y agruparlo junto con la imagen
bitmap.

7.4 Guardar bitmap

Si desea guardar el archivo en un formato, como GIF, JPEG o TIFF, debe seleccionar y exportar la
imagen bitmap. Esta accidn solo es posible en OpenOffice.org Draw e Impress.

Manual de OpenOffice Draw 22



1. Seleccione la imagen de bitmap. También puede seleccionar objetos adicionales, como texto,
para que se exporten con la imagen pulsando la tecla Mayus mientras selecciona o pulsando un
marco de seleccion alrededor de todos los objetos.

2. Seleccione Archivo - Exportar. El didlogo Exportar se abre.

3. En el campo Formato de archivo seleccione el formato de archivo que desee, como, por
ejemplo, GIF o JPEG.

4. Si unicamente desea exportar los objetos seleccionados, marque la casilla de verificacion
Seleccion.

Si no se marca esta casilla, se exportara toda la pagina del documento.

5. Introduzca un nombre para el archivo y pulse en Guardar.
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Capitulo 8 --- Trabajar con colores
8.1 Cargar colores, gradiente y listas de tramas

Puede utilizar listas para organizar colores, gradientes o tramas. OpenOffice.org 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 una tabla de colores:
1. Seleccione Formato - Relleno y pulse la pestaia Colores.
2. Pulse el botdn Cargar tabla de colores.
3. Busque la tabla de colores que desee cargar y pulse Abrir. El formato de los archivos de la tabla
de colores es [nombrearchivo].soc.
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:
1. Seleccione Formato - Relleno y pulse la pestafia Gradientes.
2. Pulse el botén Cargar tabla de gradientes.
3. Busque la tabla de gradientes que desee cargar y pulse Abrir. El formato de los archivos de la
tabla de gradientes es [nombrearchivo].sog.
Para guardar una tabla de gradientes pulse el botdn Guardar tabla de gradientes, escriba un nombre de
archivo y pulse Guardar.
Para cargar una tabla de tramas:
1. Seleccione Formato - Relleno y pulse la pestafia Tramas.
2. Pulse el botén Cargar tabla de tramas.
3. Busque la tabla de tramas que desee cargar y pulse Abrir. El formato de los archivos de la tabla
de tramas es [nombrearchivo].soh.
Para guardar una tabla de tramas pulse el boton Guardar tabla de tramas, escriba un nombre de archivo
y pulse Guardar.

8.2 Personalizar la definicion de colores

Muestra u oculta la barra de colores. Para modificar o cambiar la tabla de color que se muestra, haga
clic en Formato - Area y haga clic en la ficha Colores.

Para acceder a esta orden...

Menu Ver - Barras de simbolos - Barra de colores

Haga clic en el color que desee utilizar. Para cambiar el color de relleno de un objeto del archivo abierto,
seleccione el objeto y haga clic en un color. Para cambiar el color de linea del objeto seleccionado, con el
botdn derecho haga clic en un color. Para cambiar el color del texto en un objeto de texto, haga doble clic en
el objeto de texto, seleccione el texto y haga clic en un color.

También puede arrastrar un color de la Barra de colores y soltarlo en un objeto de dibujo de la pagina.

Sugerencia:
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Para separar la barra de colores, haga clic en un area gris de la barra de herramientas y arrastre. Para
volver a acoplar la barra de colores, arrastre la barra de titulo de la barra de herramientas al extremo de la
ventana.

Definicion de colores personalizados
Podra definir tantos colores como desee, atribuirles nombres y depositarlos en archivos de paletas de
colores.

Para definir un color personalizado:

1. Seleccione Formato - Area y pulse la ficha Colores. Aparece una tabla de colores predefinidos.

Sugerencia:
Las modificaciones realizadas en la tabla predeterminada de colores son duraderas, es decir, se
guardan automaticamente y no son reversibles. Esto no acarrea ningun problema si sélo amplia la
tabla de colores afiadiéndole uno; sin embargo si modifica los colores predeterminados puede resultar
problematico.

2. Para definir un nuevo color, lo mas facil es seleccionar primero un color de la tabla de colores
parecido al deseado. El color seleccionado se muestra en la superior de las dos ventanas de
previsualizacion, para facilitar la comparacion.

3. A continuacion seleccione en el listado el modelo de color segun el cual desee definir el nuevo

color. El listado incluye los modelos RGB y CMYK.
El modelo de color RGB mezcla el rojo, el verde y el azul claro para crear colores en la pantalla del
equipo. Al modelo RGB se pueden agregar los tres componentes de colores con valores que vayan de
0 (negro) a 255 (blanco). EI modelo de color CMYK combina el cian (C), el magenta (M), el amarillo
(Y) y el negro (K, también usado para "Key") con el fin de crear colores para imprimir. Los cuatro
colores de los modelos CMYK son substractivos y se definen como porcentajes. El negro se
corresponde con el 100% y el blanco con el 0%.

4. Ajuste el color modificando los valores en los campos giratorios. Puede introducir valores
numéricos directamente o pulsar sobre los botones con flechas para modificar los valores. En la parte
inferior de las ventanas de previsualizacion se vera inmediatamente el efecto.

5. Si estd satisfecho con el color nuevo, debe ahora decidir si éste ha de reemplazar al original o si
ha de definirse como nuevo sin tener en cuenta el valor de partida. Pulse sobre Modificar si desea
reemplazar el color existente mostrado en la ventana superior de previsualizacion. Este proceso se
deberia llevar a cabo unicamente con colores que ya haya definido previamente.

- Si desea reemplazar el color de la tabla de colores estandar en el que se basa el color
personalizado, pulse Modificar.

- Para establecer el nuevo color definido personalmente, escriba primero un nuevo nombre en el
campo Nombre y pulse a continuacién sobre Ahadir y Aceptar.

8.3 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 sustitucién 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.
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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 metaarchivo (WMF). En OpenOffice.org
Draw y OpenOffice.org Impress, el comando sera Insertar - Imagen

1. Seleccione Herramientas - Pipeta.

2. Pulse en la ventana Pipeta sobre el simbolo de la pipeta, arriba a la izquierda. La forma del
puntero del ratdn se convertird 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.

3. Pulse el botdn 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.

4. Seleccione en el listado de la derecha el nuevo color que deba sustituir al color seleccionado en
la imagen Bitmap.

5. 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.

6. Pulse Reemplazar por.
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Capitulo 9 --- 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 dibuijo.

Para aplicar un gradiente:
1. Seleccione un objeto de dibujo.
2. Seleccione Formato > Relleno y seleccione Gradiente como el tipo de Relleno.
3. Seleccione la opcion Gradiente y a continuacion uno de los gradientes de Ia 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:
1. Seleccione Formato > Relleno y pulse la pestafia Gradientes.
2. Seleccione de la lista de los gradientes ya existentes el que desee usar como punto de partida
para el nuevo gradiente.
3. Haga los cambios que desee sobre el formato del gradiente y finalmente haga clic en Anadir,
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.

Manual de OpenOffice Draw 27



] Area X

ﬁreal Snmbral Transparencia | Colores GrsdinninslTramasl Modelos de bitmap |
Propiedades
Tipo ILinea| j [P Gradiente 1 = Afiadir...
Il Gradiente 2
Centro X 0% — [l Gradiente 3 Modificar...
[ | Gradiente 4 -
Centro Y 0% = I Gradiente 5
) _ ™ Gradiente 6
Angulo |135Q"9-d03 3‘ ] Lineal azuliblanco .
_ Il Radial verde/negro Eliminar...
Borde IU% vl [ Rectangular rojo/blanco
[ ] Cuadrado amariloflanco —
De I Lineal magenta/verde
[ ] Lineal amarillo/marrén =
P [ ] Radial rojo/amarillo = —
I Gris
A [[] Grisclaro E
B Azuiclare
[ Verde claro
[[] Turquesaclaro
[l Rejo clar
[l Wagentaclaro
E glr':l:l!o | ’Wl Cancelar | Ayuda Restablecer

Para ajustar el gradiente de un objeto de dibujo:
1. Seleccione un objeto de dibujo con el gradiente que desee modificar.
2. Seleccione Formato > Relleno y haga clic en la ficha Gradientes.
3. Ajuste los valores de gradiente segun lo requiera y haga clic en Aceptar.
Para ajustar la transparencia de un objeto, seleccionelo, elija Formato > Relleno y haga clic en la ficha
Transparencia.

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.

1. Seleccione un objecto que tenga un color gradiente.
2. En Draw, abra la barra de Efectos flotante desde la barra de dibujo.
3. El'la barra flotante de Efectos, haga click en el icono Gradiente.

Ahora deberia ver dos cuadrados unidos por una linea.

Modo  ~ x
Cpd & So
T ¢ [e]
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Dependiendo del tipo de gradiente, uno 0 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
seleccidn 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).

9.4 Cargar y guardar tablas de gradientes

Para cargar una tabla de gradientes:
1. Seleccione Formato > Relleno y pulse la pestafia Gradientes.
2. Pulse el botén Cargar tabla de gradientes.
3. Busque la tabla de gradientes que desee cargar y pulse Abrir. El formato de los archivos de la
tabla de gradientes es [nombrearchivo].sog.
Para guardar una tabla de gradientes pulse el boton Guardar tabla de gradientes, escriba un nombre de
archivo y pulse Guardar.

La lista de gradientes actual, por ejemplo, puede consistir de todos los gradientes definidos por el usuario
para un cierto proyecto. Guarde la lista, y luego vuelva a cargar la lista estandar. De esta manera la lista (y el
espacio de memoria) pueden ser liberados de recursos que no se necesitan. Para continuar trabajando en el
proyecto mas tarde, simplemente hay que recargar la lista de gradientes personalizada.
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Capitulo 10 --- 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.

Propiedades

Defina las propiedades de la sombra que desee aplicar.

Aplicar sombra

Agrega una sombra al objeto de dibujo seleccionado.

Posicion

Pulse con el ratdn el punto donde proyectar la sombra.

Distancia

Indique la distancia que desea que la sombra se desplace del objeto seleccionado.

Color

Seleccione un color para la sombra.

Intensidad

Escriba un porcentaje de 0% (opaco) a 100% (transparente) para especificar la transparencia de la
sombra.

Campo de previsualizacion

Muestra una vista previa de la seleccion actual.

Sombra

Agrega una sombra al objeto seleccionado. Si el objeto ya tiene una, ésta se borra. Para especificar las
propiedades de la sombra, seleccione Formato - Relleno y luego haga clic en la ficha Sombra. Si hace clic en
este icono cuando no hay ningun objeto seleccionado, la sombra se agrega al siguiente objeto que se dibuja.

10.2 Geometria

Ajusta la forma del objeto 3D. Sdlo 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 botdn 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

Geometria

Defina las propiedades de la forma para el objeto 3D seleccionado.

Aristas redondeadas

Escriba la medida en que desea redondear las esquinas del objeto 3D seleccionado.

Escala de profundidad

Escriba la proporcion en que se debe aumentar o disminuir el drea del lado frontal del objeto 3D
seleccionado.
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Angulo final

Escriba el nimero de grados que se deben incluir en el objeto de giro 3D seleccionado.

Profundidad

Escriba la profundidad de extrusion para el objeto 3D seleccionado. Esta opcion no es vélida para objetos
3D de giro.

Segmentos

Puede cambiar el numero de segmentos utilizados para dibujar un objeto 3D de rotacion.

Horizontal

Escriba el nimero de segmentos horizontales que se deben utilizar en el objeto de giro 3D seleccionado.

Vertical

Escriba el nimero de segmentos verticales que se deben utilizar en el objeto de giro 3D seleccionado.

Normales

Permite modificar el estilo de representacion de la superficie 3D.

Especifico del objeto

Representa la superficie 3D segun la forma del objeto. Por ejemplo, una forma circular se representa con
una superficie esférica.

Plano

Representa la superficie 3D en forma de poligonos.

Esférico

Representa una superficie 3D suave.

Invertir los normales

Invierte el origen de la luz.

lluminacion en dos lados

llumina el objeto desde el interior y desde el exterior. Para utilizar una fuente de luz ambiental, haga clic
en este boton y, después, en Invertir los normales.

Doble pagina

Cierra la forma de un objeto 3D creado por extrusion de una linea a mano alzada (Convertir > En 3D).

10.3 Iluminacion

Establezca la fuente de luz del objeto 3D seleccionado.
Para acceder a esta orden...
Elija Formato - Efectos 3D - ficha lluminacién

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 seleccion de un color en el cuadro Luz ambiental.
También puede activar y desactivar la fuente de luz mediante la barra espaciadora.

Campo para seleccion de color

Seleccione un color para la fuente de luz actual.

Seleccionar colores a través del dialogo de colores
Permite definir los colores que prefiera utilizando el grafico bidimensional o el grafico de gradientes
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nuUMEricos.
10.4 Luz ambiental

Campo para seleccion de color

Seleccione un color para la luz ambiental.

Seleccionar colores a través del dialogo de colores

Permite definir los colores que prefiera utilizando el grafico bidimensional o el grafico de gradientes
NUMEricos.

Previsualizacion

Muestra una vista previa de los cambios en las fuentes de luz.

10.5 Material

Cambia el color del objeto 3D seleccionado.
Para acceder a esta orden...
Elija Formato - Efectos 3D -, ficha Material

Material

Asigna una combinacion de colores predefinida o permite crear una combinacion de colores personal.

Favoritos

Seleccione una combinacion de colores predeterminada o seleccione Definido por el usuario para
definir una combinacién de colores personal.

Color del objeto

Seleccione el color que desea aplicar al objeto.

Seleccionar color a través del dialogo de colores

Permite definir los colores que prefiera utilizando el gréfico bidimensional o el grafico de gradientes
numéricos.

Color de iluminacion

Seleccione el color con el que desee iluminar el objeto.

Seleccionar color a través del dialogo de colores

Permite definir los colores que prefiera utilizando el grafico bidimensional o el grafico de gradientes
numéricos.

Punto de brillo

Define las propiedades de la reflexion de la luz para el objeto seleccionado.

Color

Seleccione el color que desea que el objeto refleje.

Seleccionar color a través del didlogo de colores

Permite definir los colores que prefiera utilizando el grafico bidimensional o el grafico de gradientes
NUMEricos.

Intensidad

Escriba la intensidad del efecto especular.

10.6 Configuracion 3D
La barra de herramientas Configuracion 3D controla las propiedades de los objetos 3D seleccionados.
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Activar o desactivar extrusion

Activa y desactiva los efectos 3D para los objetos seleccionados.
Inclinar hacia abajo

Inclina el objeto seleccionado cinco grados hacia abajo.
Inclinar hacia arriba

Inclina el objeto seleccionado cinco grados hacia arriba.
Inclinar hacia la izquierda

Inclina el objeto seleccionado cinco grados hacia la izquierda.
Inclinar hacia la derecha

Inclina el objeto seleccionado cinco grados hacia la derecha.
Profundidad

Abre la ventana Profundidad de extrusion.

Seleccione una profundidad de extrusion.

Especifique una profundidad de extrusion.

Direccion

Abre la ventana Direccién de extrusion.

Seleccione una direccion.

Seleccione una perspectiva 0 un método de extrusién paralelo.
lluminacion

Abre la ventana lluminacion de extrusion.

Seleccione una direccion de iluminacion.

Seleccione una intensidad de iluminacion.

Superficie

Abre la ventana Superficie de extrusion.

Seleccione un material de superficie 0 una visualizacién de trama.
Color 3D

Abre la barra de herramientas Color de extrusion.
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Capitulo 11 --- Herramientas de diseno
11.1 Disenar objetos 3D desde caracteres de_fuente

La siguiente técnica es muy util en la preparacion de objetos que puedan ser usados como logos u otro
tipo de identificadores.

Primer paso:

1. Abrir un documento nuevo: Archivo > Nuevo> Dibujo o el icono Nuevo en la barra de herramientos.
2. Crear una caja de texto que contenga una letra mayuscula.

3. Elegir una fuente para el caracter.

4. Elegir un tamafio de fuente, por ejemplo, de 400 puntos.

‘E 7 8 9 101112131415 17 1818 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Zd

$191?17151514131211109 87654321

1[4 ] ¥ |1+ Diseno {Tortoks 7 Lineas o dmersiones 7 IEd| | v

Segundo paso:

Seleccione el campo de texto y elija Convertir > En 3D en el menu Modificar.

Modifique el color del objeto seleccionando Relleno > Area del ment Formato. Por supuesto, también es
posible asignar un gradiente 0 modelo de bitmap para el objeto.

Tercer paso:

Seleccione la letra G otra vez a fin de que pueda ser modificada de diversas maneras. En el mend
contextual (botdn derecho del mouse) elija Efectos 3D. Las opciones disponibles incluyen profundidad,
iluminacion y textura del objeto.

A la figura de muestra se le acorto la longitud focal de camara para que adquiriera una forma especial.
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Cuarto paso:

Ahora se puede afiadir 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.

También puede seleccionar con el editor de linea 2 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.

Quinto paso:
Cree algun objeto simple como fondo para el logo, por ejemplo, una elipse. Elija Modificar > Posicion
para ubicar el objeto en el fondo.

ejemplo-borrar.odg - OpenOffice.org Draw
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11.2 Usar cuadricula
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Para trabajar con precision, por ejemplo, para ubicar rectangulos uno sobre otro, es conveniente usar la
funcion de cuadricula o grilla. Para activar la cuadricula, seleccione Herramientas > Opciones >
OpenOffice.org Draw > Cuadricula y active la opcion Usar cuadricula de captura. Como ayuda adicional,
puede activar también Cuadricula visible. Una forma mas directa puede ser Ver > Cuadricula > Usar
cuadricula.

También puede personalizar otros aspectos de la cuadrilla, como la resolucion y los puntos de captura.

11.3 Usar lineas de captura

Es aconsejable usar lineas de captura para ubicar las lineas y los objetos con mas precision. Para ello,
active las opciones de la cuadricula como se indicé en el punto anterior y Capturar > En lineas de captura.

Para mostrar una linea de captura, haga click sobre una de las reglas y apriete el botén del mouse para
arrastrala hasta el documento. Para mover la linea de captura, detenga el puntero del mouse sobre la linea
hasta que aparezca una flecha doble.

[ ‘1-2{‘3‘4-5‘5-?‘s-g-10‘11-12‘13-14-15‘15-1?‘13-19‘E

10

31201

Para borrar la linea, simplemente arrastrela nuevamente hasta la regla. En Draw, las lineas de captura
también pueden ser ubicadas con precision numérica usando Modificar linea de captura desde el menu
contextual (boton derecho del mouse).

Observe que las lineas de captura son lineas solo visibles en la pantalla del monitor, y son usadas con el
solo fin de ubicar con presicion y alinear los objetos.

11.4 Usar lineas de dimension

Con Draw, las lineas de dimension 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 click 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 dimensidon puede ser arrastrada
directamente de un punto a otro o, mejor aun, desde una linea de captura a otra.
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Para editar las lineas de dimension, seleccionelas, abra el menu contextual y haga click en
Dimensiones... Aparece una ventana de dialogo que permite determinar la apariencia y posicion de las lineas
de dimensidn.

Para incrementar el espacio entre una linea de dimension 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 dimension que no sea completamente horizontal o vertical, debe
apretar la tecla Shift (o Mayusc) mientras arrastra la linea de dimension.

11.5 Trabajar con miiltiples capas

Piense en las capas como areas de trabajo separadas que puede ocultar en pantalla, ocultar al imprimir o
bloquear.

Las capas no determinan el orden de apilado de los objetos en la pagina, excepto la capa Campos de
control, que siempre va delante de las otras capas. El orden en que los objetos se apilan en la pagina viene
determinado por la secuencia de adicion de los objetos.

Las &reas de una capa que no contiene objetos son transparentes (no se observa ninguna diferencia).

OpenOffice.org Draw incorpora tres capas predeterminadas:

- Disefio
- Controles
- Lineas de dimensiones

| 4] 4] » |+ [ Diseio / Controks 7 Lineas de dmersiones 7 1KY

Las capas predeterminadas no se pueden eliminar ni cambiar de nombre. Puede agregar sus propias
capas mediante Insertar > Capa.

La capa Disefio es el area de trabajo predeterminada. Determina la ubicacion de los marcadores de
posicion de titulo, texto y objetos del dibujo.

La capa Controles se puede utilizar para los botones a los que se ha asignado una accion, por ejemplo
en una diapositiva, pero que no se deben imprimir. Configure las propiedades de la capa como no imprimibles.
Los objetos de la capa Campos de control siempre estan delante de los objetos en otras capas.

La capa Lineas de dimensiones es el lugar donde se dibujan, por ejemplo, las lineas de dimensién. Al
configurar la capa para que se muestre o se oculte, puede activar y desactivar facilmente estas lineas.

Se puede proteger una capa para impedir la edicién del contenido e incluso se puede ocultar una capa y
su contenido en pantalla o al imprimir.

Insertar capas
1. Con el boton derecho del mouse, haga clic en alguna de las pestafias de capas de la parte
inferior izquierda del rea de trabajo.
2. Seleccione Insertar capa...
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3. Escriba un nombre para la capa en el cuadro Nombre, por ejemplo, Borrador1.
4. Establezca las opciones de la capa en el area Propiedades.
5. Pulse en Aceptar. La capa nueva se convierte automaticamente en la capa actual y los objetos ya
dibujados se colocan en la capa nueva.
Para cambiar las propiedades de una capa pulse con el boton derecho la pestaiia con el nombre de la
capa y elija Modificar capa...

Es una buena idea usar la funcion de capas si se estan probando diferentes variantes de un dibujo.

. Modificar capa X
Nombre Aceptar
I[Sorradom
Cancelar

Propiedades

¥ Visible Ayuda

I Imprimible

™ Protegido

Desplazar un objeto a otra capa
1. Haga clic en el objeto y mantenga pulsado el botén hasta que aparezca un pequefio rectangulo
debajo del puntero del mouse.
2. Arrastre el objeto a la pestafia con el nombre de la capa donde desee desplazarlo.
3. Suelte el objeto.

Puede incluir la cantidad de capas que desee y ubicar en cada una de ellas los detalles que considere
apropiados. Ahora, bien, por defecto todas las capas son mostradas. Para ver una capa en particular, debera
desactivar el campo Visible en todas las otras.

Luego de que los detalles de cada capa estén listos, puede activar o desactivar la visibilidad de cada uno
de ellos para comparar los resultados.
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Capitulo 1 --- Introduccion a OpenOffice.org Math
1.1 Introduccion

OpenOffice.org Math facilita la creacion y edicién de férmulas gracias a numerosos operadores,
funciones y ayudas de formatos.

1.2 Crear una formula

Al igual que ocurre con los gréficos y las imagenes, las formulas se crean como objetos dentro
de un documento cualquiera, ya sea de Writer, Draw o Calc. Al insertar una férmula en un
documento (seleccionando Insertar > Objeto > Féormula en la barra de mentd de Writer, Calc o
Draw) se inicia OpenOffice.org Math automdticamente. Puede crear, editar y dar formato a la
férmula utilizando una amplia gama de simbolos y funciones predefinidos.

Al invocar a Math, bajo la ventana del documento en el que estamos trabajando se abre una
nueva ventana, dentro de la cual podemos -utilizando una simbologia especial- editar féormulas.
Opcionalmente aparece (Ver > Seleccion) el menu flotante de comandos, que nos permite encontrar
con més facilidad el simbolo que queremos insertar.

Sinnombrel - Cpenofflce, org Wrlter
Aichwo  Edfar Mer Foomal Hepamerfas  Yentanal  Awuda
B oHo B B R o @LA8 20 o]z [
=

as3 avd L Fo

Ment flotante de comandos ——— [T

R Y e
a-b 0.2 axE a:0 b

a-t -f]— 1=k a/7 awvh

Ventana del documento

ank

2 zup & + E suz 2 - = sup 2

Ventana de comandos

2l

1] |

1.3 Introducir una _formula directamente

Cuando se familiarice un poco mas con el lenguaje de OpenOffice.org Math podr4 introducir la
féormula en cuestion directamente en la ventana de comandos. Escriba en la ventana de comandos,
a modo de ejemplo, la descripcién de la féormula: "a sup 2 + b sup 2 = ¢ sup 2". Si presiona F9 o si
esta activada la actualizacion automatica (Ver > Actualizar automaticamente), en la ventana del
documento el texto se sustituird por una férmula formateada.
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Observacion: Las férmulas no se pueden calcular en OpenOffice.org Math porque éste es un
editor de férmulas (para escribir y mostrar férmulas) y no un programa de cdlculo. Use hojas de
célculo (como Calc) para calcular féormulas; para calculos simples use la funcién de cédlculo de los
documentos de texto.

Crear una férmula en la ventana de comandos
Utilice la ventana de comandos de OpenOffice.org Math para introducir y editar férmulas. A

medida que vaya especificando entradas en esta ventana, verd los resultados en el documento. Para
i

mantener una vision general al crear formulas largas y complicadas, utilice el cursor de férmula
de la barra de herramientas. Cuando se activa esta funcion, también se muestra en la ventana del
texto la ubicacidn del cursor en la ventana de comandos.

1.4 Simbolos individuales

Podrq crear simbolos "y —— %
propios e importar caracteres . '
d . d Conjunto de simbolos ‘ Aplicar |
e otros juegos de caracteres.
z s . Gri -
En el catdlogo bésico Jorieg o Conar |
(activado con el icono Z de ABXAEHT I K AL
la barra de herramientas) v @oemnyrxr Editr.. |
L. @Y E Z e B X 86 € n
podré anadir cuantos Yy Lk Apgvwogen
simbolos disponibles desee, o wopooT 0 v QW
: , ¢ 4 E T
incluso crear catdlogos
especiales y personalizados. =
Existen innumerables OMEGA
simbolos especiales (por

ejemplo las medias llaves) a su disposicion.

1.5 Formulas en el menu contextual

Para facilitar el trabajo con las férmulas i
use el menud contextual, que se abre con el 5'
botéon derecho del ratén. La caracteristica iqr:::”
anterior se aplica especialmente a la ventana ;"I
Operadores unarioshinarios » ey
Relaciones 3 In(x)
Operaciones de conjuntos » exp(x)
Eunciones » log(x)
Operadores » sin(x)
Afributos » cos{x)
Paréntesis » tan(x)
Formatos J cot(x)
Otros » sinh(x)
cosh(x)
tanh(x)
coth(x)
otros >
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de comandos. Este menu contextual contiene todas las 6rdenes que se encuentran en la ventana
Seleccién (mend flotante de comandos), asi como los operadores y otras funciones, que se pueden
insertar en la férmula pulsando el ratén sin tener que teclearlos en la ventana de comandos.

1.6 Combinaciones de teclas
Puede controlar OpenOffice.org Math sin raton.

Insercion de una formula directamente
Si desea insertar una formula en el documento de texto (o en una planilla o dibujo) y ya conoce
los caracteres correctos puede hacer lo siguiente:
1. Escriba la férmula en el texto
2. Seleccione la férmula
3. Elija la orden Insertar - Objeto - Férmula.

Insercion de una formula mediante una ventana

- Si desea usar la interfaz de OpenOffice.org Math para editar una férmula, seleccione la
orden Insertar - Objeto - Férmula sin texto seleccionado.

- El cursor espera en la ventana comandos para que escriba la férmula.

- Puede componer férmulas mediante la ventana Seleccién. Abrala con el mend Ver -
Seleccion si no esta ya abierta.

- Sila ventana Seleccién estd abierta, use F6 para cambiar de la ventana de comandos a la
ventana Seleccién y viceversa.

Ventana Seleccion

Teclas de flecha izquierda/derecha: Salto a la siguiente categoria/funcidn hacia la derecha o la
izquierda.

Tecla Entrar: Selecciona una categoria (en la seccion de categorias) o inserta una funcién en la
ventana de comandos (en la seccién de funciones).

(Tabulador): Salto de la primera entrada de la categoria a la primera funcion de la categoria.

(Maytis)(Tab): Salto de la tltima entrada de la categoria a la dltima funcién de la categoria.
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Capitulo 2 --- Formateo especial
2.1 Indices y exponentes

El indice y el exponente de un cardcter se muestran uno encima del otro, justificados a la
izquierda con el cardcter base. Por ejemplo, escriba a 273 o a”3_2. Puede ir en cualquier
comando. En vez de '_'y ', puede usar 'sub' y 'sup'.

Cada posicion de subindice o superindice en un caricter base se podra utilizar s6lo una sola

vez. Es preciso sefialar mediante paréntesis lo que se desea. Los siguientes ejemplos lo ilustran:

3
a {23} a, a"{2°3y g’

3
Al contrario que otros editores de férmulas, en los que _" y " A " se refieren dnicamente al
cardcter siguiente (es decir, en el caso de "a_24" s6lo se refiere a 2), OpenOffice.org Math se
refiere al nimero/nombre/texto completos. No obstante, si se desea de forma expresa que el
subindice y el superindice estén uno detrds del otro, deberd escribirse lo siguiente:

a 2{}"3 a,’ a”3{} 2 a32

Los subindices y superindices a la izquierda del cardcter basico se visualizan a la derecha. Para
ello se utilizan los comandos "lsub" y "lsup". Los dos funcionan del mismo modo que "sub" y
"sup", pero se colocan a la izquierda del cardcter de base.

Las reglas sobre la homogeneidad y la necesidad de paréntesis son andlogas. En principio, esto
se consigue con

{(} 2”3 a Ya

Los comandos "sub" y "sup" también estdn disponibles en el formato "rsub" y "rsup".

Con los comandos "csub" y "csup" es posible colocar superindices o subindices directamente
encima o debajo de un caricter; véase "a csub y csup x". Asimismo, es posible introducir indices y
exponentes de todo tipo, a la vez.

abc 172 1lsub 3 lsup 4 csub 55555 csup 66666 66666
4 b 2
3d0C,

55555

La mayoria de los operadores unarios y binarios se pueden dotar de subindices y superindices.
Veamos dos ejemplos:

a div. 2 b a<csub n b + 2 h a+2bafb+2h

a toward csub £ b x toward csup f y a—f>bxi>y

2.2 Formatos '\)

Puede elegir entre varias opciones para dar formato a la férmula de OpenOffice.org Math. Las
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opciones de formato se muestran en la parte inferior de la ventana Seleccién. Estas opciones
también aparecen en el menu contextual de la ventana de comandos.

Formatos

Para acceder a esta orden...

Menu contextual de la ventana de comandos - Formatos
Mentu Ver - Seleccion - Simbolo de la ventana de seleccion:

A continuacién obtendrd una lista completa de todos los formatos disponibles en

OpenOffice.org Math, de los cuales s6lo pueden insertarse, a través de la ventana de seleccion
(menu Ver > Seleccion) y del ment contextual (ventana de comandos), aquellos que dispongan de
un simbolo.

o

os

Lista de formatos:

Superindice a |l a izquierda

Inserta un superindice a la izquierda de un marcador
de posici on. Tanbi én puede escribir <?>lsup{<?>} en la
vent ana Conmandos.

Superindice arriba

I nserta un superindice directanente arriba de
mar cador de posici 6n. Tanbi én puede escribir
<?>csup<?> directanente en | a ventana Conmandos.

Superindice a | a derecha

Inserta un superindice a |la derecha de un narcador de
posi ci 6n. Tanbi én puede escribir <?>7{<?>}
directanmente en | a ventana Conmandos, 0 usar rsup o
sup.

Di sposi ci 6n vertical (dos el enentos)

I nserta un posicionam ento vertical (binomal) con dos
conodi nes. Tanbi én puede escribir binonk?><?> en | a
vent ana Conmandos.

Enpezar |inea nueva

Inserta una | inea nueva en el docunmento. Tanbi én puede
escribir newine directanente en |a ventana Comandos.

Subindice a la izquierda

I nserta un subindice a |la izquierda de un marcador de
posi ci 6n. Tambi én puede escribir <?>| sub{<?>} en |la
vent ana Conmandos.
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Subi ndi ce abaj o

I nserta un subindice directanente debajo del marcador
de posicion. Tanbi én puede escribir <?>csub<?>
directamente en | a ventana Comandos.

o

x, Subindice a | a derecha
Inserta un subindice a | a derecha de un marcador de
posi ci 6n. Tanbi én puede escribir <?> {<?>} en la
vent ana Comandos, y el gui én con subindice se puede
reenpl azar por rsub o sub

Para alineaciones, son especialmente ttiles alignl, alignc y alignr
- se alinean numeradores y denominadores; por ejemplo,

{alignl a}over{b+c} a ;
b+c
- se crean binomios o pilas (stacks); por ejemplo,
2%n

binom{2*n}{alignr k}

k ;
- se alinean los elementos de una matriz; por ejemplo,
. . . +2
matrix{alignr a#b+2##c+1/3#alignl d} a b ;
c+1/3 d
-+ se comienza una nueva fila; por ejemplo,
atb-c newline alignr x/y a+b—/c
X1y

Al trabajar con las instrucciones align, tenga en cuenta que éstas
- so6lo pueden situarse una vez, al comienzo de las expresiones. Por lo tanto, no debera
escribirse a+alignr b, sino a+b alignr c;
- se influyen mutuamente, por lo que si se escribe {alignl{alignr
a

b+c

a}tover{b+c}, laa se alinea a la derecha

Alineacion
Si una linea o expresidon comienza con texto, la opcién predeterminada es la alineacién a la
izquierda. Puede modificar esta opcion con cualquiera de los comandos de alineacion. Un ejemplo
puede ser stack{a+b-c*d#alignr "text"}, donde "text" aparece alineado a la derecha. El
texto siempre debe ir entre comillas.
a+b—cxd
text

Las férmulas centradas estdndar pueden alinearse a la izquierda sin necesidad de usar el mend
Formato > Alineacion. Para ello, coloque una cadena de caracteres vacia, es decir, las comillas que
abren y cierran un texto (""), delante de la parte de la formula que desee alinear. Por ejemplo, si
escribe """ a+b newline """ c¢+d, ambas ecuaciones estardn alineadas a la izquierda y no centradas.

Observacion: A la hora de escribir informacién en la ventana de comandos, tenga en cuenta
que algunos formatos precisan de espacios para tener la estructura correcta. Esto se cumple
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especialmente al introducir valores (por ejemplo, Isup{3}) en lugar de marcadores de posicion.
2.3 Paréntesis

Puede elegir entre varios tipos de paréntesis para estructurar una féormula de OpenOffice.org
Math. Los tipos de paréntesis se muestran en la parte inferior de la ventana Seleccion. Estos
paréntesis también aparecen en el menud contextual de la ventana Comandos. Todos los paréntesis
que no aparecen en la ventana Seleccién o en el menu contextual deben escribirse en la ventana
Comandos.

Para acceder a esta orden...

Ment contextual de la ventana de comandos - Paréntesis

Ment Ver > Seleccion - Smbolo de la ventana de seleccion.

A continuacién se presenta una lista completa de paréntesis, de los cuales sélo se podran
insertar, a través de la ventana de seleccién (mend Ver > Seleccion) y del ment contextual (ventana
de comandos), aquellos que dispongan de un simbolo.

Lista de los paréntesis:

(a) Parentesis
I nserta un mar cador de posicion dentro de paréntesis
curvos nornal es. Tanbi én puede escribir (<?>) en |la
vent ana Conandos.

[a] Corchetes
I nserta un marcador de posicion dentro de corchetes.
Tanbi én puede escribir [<?>] en |a ventana Conandos.

[s] Corchetes dobl es
I nserta un marcador de posicion dentro de corchetes
dobl es. Tanbi én puede escribir |dbracket <?> rdbracket
en | a ventana Comandos.

{s} Ll aves de conjunto
I nserta un marcador de posicion entre |l aves. Tanbi én
puede escribir | brace<?>rbrace directanente en | a
vent ana Conmandos.

la| Lineas sinples
I nserta un mar cador de posici 6n dentro de barras
vertical es. Tanbi én puede escribir Iline <?> rline
directanmente en | a ventana Comandos.

|a|] Lineas dobles
I nserta un mar cador de posici 6n dentro de barras
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¢l

{}

(

[

{

a
b

a
b

a

)

I

vertical es dobl es. Tanbi én puede escribir |dline <?>
rdline directanente en | a ventana Comandos.

Par ént esi s angul ar es

I nserta un marcador de posicion dentro de paréntesis
angul ares. Tanbi én puede escribir langle <?> rangle en
| a ventana Comandos.

Par ént esi s de oper ador

I nserta un marcador de posicion dentro de paréntesis
de operador. Tanbi én puede escribir langle <?> mline
<?> rangle en | a ventana Conmandos.

Par ént esi s de agrupami ento
| nserta paréntesis de agrupam ento. Tanbi én puede
escribir {<?>} en | a ventana Comandos.

Par ént esi s (graduabl es)

| nserta paréntesis curvos graduabl es con un marcador
de posicion. Tanbi én puede escribir left(<?> right) en
| a vent ana Comandos.

Corchetes izquierdo y derecho

| nserta corchetes graduabl es con conodi nes. Tambi én
puede escribir left[<?> right] en | a ventana Conandos.
El tamafio de | os paréntesis se ajusta autonaticanente.

Cor chet es dobl es (graduabl es)

I nserta corchetes dobl es graduabl es con conodi nes.
Tanbi én puede escribir left |dbracket <?> right
rdbracket en | a ventana Comandos. El tanmafio de
paréntesis se ajusta autonmaticanente.

LI aves izquierda y derecha

Inserta |l aves graduabl es con un narcador de posici on.
Tanbi én puede escribir left | brace <?> right rbrace en
| a ventana Comandos. El tamafio de las ||l aves se ajusta
aut omat i canente.

Li neas si npl es (graduabl es)

I nserta barras vertical es sinples graduables con un
mar cador de posici 6n. Tanbi én puede escribir |eft
lline <?> right rline en |a ventana Comandos. E
tamafio de | os paréntesis se ajusta autonaticanente.
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H "a" se refiere al conodin de la fornmula al que usted
desea asignar el formato deseado. Por supuesto podra
sustituir este caréacter por cual quier otro.

I nserta barras vertical es dobl es graduabl es con un
mar cador de posi ci 6n. Tanbi én puede escribir left
| dline <?> right rdline en | a ventana Comandos. El
tamafio de | os paréntesis se ajusta autonaticanente.

(& Par ént esi s angul ares (graduabl es)

| nserta paréntesis angul ares graduabl es con un

mar cador de posici 6n. Tanbi én puede escribir |eft

| angl e <?> right rangle en | a ventana Comandos. El
tamafio de | os paréntesis se ajusta autonmaticanente.

£y Paréntesis de operador (graduables)
I nserta paréntesis graduabl es de operador con
conodi nes. Tanbi én puede escribir left langle <?>
mine <?> right rangle en | a ventana Conmandos. El
tamafio del paréntesis se ajusta autométi canmente.

200 Ll aves arriba (graduabl es)

Inserta una |l ave graduabl e superior horizontal con
conodi nes. Tanbi én puede escribir <?> overbrace <?>
directamente en | a ventana Comandos.! El tanmafio de
par éntesis se ajusta autonmaticanente.

ana Ll @aves abaj o (graduabl es)

Inserta una |l ave graduabl e inferior horizontal con
conodi nes. Tanbi én puede escribir <?> underbrace <?>
directanmente en | a ventana Comandos.! El tanmafio de
par éntesis se aj usta autonaticanente.

Para insertar paréntesis de multiplo inferior, escriba Ifloor<?>rfloor directamente en la
ventana Comandos.

Para insertar paréntesis graduables de multiplo superior, escriba lceil<?>rceil directamente en
la ventana Comandos.

Para insertar paréntesis graduables de multiplo inferior, escriba left Ifloor<?>right rfloor
directamente en la ventana Comandos.

Para insertar paréntesis graduables de multiplo superior, escriba left lceil<?>right rceil
directamente en la ventana Comandos.

Observacion: Los paréntesis adquieren su tamafio automaticamente cuando se escribe left y
right delante del comando de paréntesis; por ejemplo, left(a over b right). También puede
establecer el tamafio y espaciado de los paréntesis eligiendo Formato > Espacio > Categoria >
Paréntesis y especificando los porcentajes que desee. Seleccione la casilla de verificacion
Dimensionar todos los paréntesis para aplicar los cambios a todos los paréntesis de la férmula.
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También se puede usar paréntesis individuales. Para ello, escriba una barra oblicua inversa \
delante del comando. Por ejemplo, cuando escribe \[, el corchete izquierdo aparece sin su
contrapartida. Esto resulta util para crear paréntesis inversos o intervalos. So6lo los paréntesis no
graduables se pueden usar individualmente. Para modificar el tamafo, use el comando size.

Ejemplos de paréntesis individuales

Para los paréntesis no graduados:

a = \{ \( \[ b newline

+c)
{y +c\1\) \1}
. ‘. a
Para los paréntesis graduados use none como nombre del paréntesis a=\y
a = left ( a over b right none newline
left none phantom {a over b} + ¢ right ) +c

La instrucciéon phantom garantiza que el dltimo paréntesis sea del tamafo correcto.

Al introducir datos directamente en la ventana de comandos, tenga en cuenta que en algunos
casos es imprescindible dejar espacios para que la sintaxis sea correcta; por ejemplo, left 1dline<?>
right rdline.
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Capitulo 3 --- Caracteres y operadores especiales
3.1 Operadores especiales

Los siguientes ejemplos muestran el uso de algunos operadores especiales.

Simbolo de integral:
Ventana de comandos Férmula
[ o=
int from {0} to {infinity}{a"2 over 3} ="?" .3
Sumatoria:
Ventana de comandos Formula
sgn (%sigma) cdot sum from {%SIGMA in ) 1
. sgn(o)- 2, 3
%PHI}{1 over {1 - aleph_%sigma’2}} seo 1 =N
Productoria y exponentes:
Ventana de comandos Férmula
prod from {i=1} to {i=100}{{ (x_i+1) cdot =100 (xl.+1)-xf
x_i"3}over { x_i"2-1} } =" H ?:?
SMN1+43+312) 5(1+3+3)

3.2 Caracteres especiales: el catdlogo

El catdlogo se puede activar desde el menu Herramientas > Catalogo. También en la barra de

herramientas puede hacer click en £ . De esta manera se abre el didlogo Simbolos, donde puede
seleccionar un simbolo para insertarlo en la férmula.

Conjunto de simbolos

Todos los simbolos se organizan en conjuntos de simbolos. Seleccione el conjunto de simbolos
que desee en el cuadro de lista. El grupo correspondiente de simbolos aparece en el campo de abajo.

Cuando se selecciona un simbolo, el nombre del comando aparece bajo la lista de iconos y
aparece una version ampliada en un cuadro de la derecha. Observe que el nombre se debe escribir
en la ventana de Comandos exactamente igual que se muestra aqui (diferenciando las maytsculas de
las minusculas), precedido por el simbolo de tanto por ciento (%).
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Simbolos

%infinito 0

Para insertar un simbolo, haga doble click. Si quiere insertar el simbolo sin cerrar el didlogo,
presione Aplicar. El nombre del comando correspondiente aparecerd en la ventana de Comandos,
automadticamente precedido por el simbolo %.

3.3 Editar los simbolos

Use este didlogo para agregar simbolos a un conjunto de simbolos, para editar conjuntos de
simbolos o para modificar notaciones de simbolos. También puede definir nuevos conjuntos de
simbolos, asignar nombres a simbolos o modificar conjuntos de simbolos existentes.

Para acceder a esta orden

Mend Herramientas > Catalogo... > Editar...

Editar simbolos

B

In|{e |k

*|@| |- |—|a|lKn]|C
s|e|lAalOle] 1 |Y

€ 2| G|F|U ||
B 7| &|—|o|k|>
|8 |41 |—|®[H]|<
|0 |—~|®|m|D

¥|lo|v|@|:

k3

oprosmaoriios 3
-
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Simbolo anterior
Seleccionar el nombre del simbolo actual. El simbolo, su nombre y el conjunto al que pertenece
se muestran en el panel de vista previa a la izquierda, en la mitad inferior del didlogo.

Conjunto de simbolos anterior
Esta lista contiene el nombre del conjunto de simbolos activo. Si lo desea, también puede
seleccionar un conjunto de simbolos diferente.

Simbolo
Contiene los nombres de los simbolos en el conjunto de simbolos activo. Seleccione un nombre
en la lista o escriba uno para el simbolo que haya agregado.

Agregar un simbolo nuevo

Para agregar un simbolo a un conjunto de simbolos, seleccione un tipo de letra en el cuadro
Fuente y haga clic en el simbolo dentro del panel de simbolos. En el cuadro Simbolo, escriba un
nombre para el icono. En el cuadro de lista Conjunto de simbolos, seleccione un conjunto de
simbolos o escriba un nombre para un conjunto de simbolos nuevo. El panel de vista previa a la
derecha muestra el simbolo que haya seleccionado. Haga clic en Agregar y, a continuacién, en
Aceptar.

Modificar el nombre de un simbolo

Si desea cambiar el nombre de un simbolo, seleccione el nombre antiguo en el cuadro de lista
Simbolo anterior. Escriba a continuacion el nombre nuevo en el cuadro Simbolo. Compruebe que
el cardcter deseado se encuentre en la ventana de vista previa antes de hacer clic en el botén
Modificar. Haga clic en Aceptar.

Conjunto de simbolos
El cuadro de lista Conjunto de simbolos contiene los nombres de todos los conjuntos de
simbolos existentes. Puede modificar un conjunto de simbolos o crear uno.

Crear un conjunto de simbolos

Si desea crear un nuevo conjunto de simbolos, escriba un nombre para €l en el cuadro de lista
Conjunto de simbolos y afiada al menos un icono. Pulse Aceptar para cerrar el didlogo. El nuevo
conjunto de simbolos estd ahora disponible con el nuevo nombre.

Fuente
Muestra el nombre del tipo de letra en uso y permite seleccionar un tipo de letra diferente.

Subconjunto o Area

Si seleccion6 un tipo de letra sin simbolos en el cuadro de lista Fuente, puede seleccionar un
subconjunto Unicode donde situar el simbolo nuevo o editado. Si se ha seleccionado un
subconjunto, todos los simbolos que pertenecen a este subconjunto del conjunto de simbolos activo
apareceran en la lista de simbolos anterior.
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Estilo
Aparece el estilo activo. Puede cambiar el estilo seleccionando uno del cuadro de lista.

Agregar

Pulse este boton para agregar el simbolo que se muestra en la ventana derecha de vista previa al
conjunto de simbolos actual. Se guardard con el mismo nombre que se muestra en el cuadro de lista
Simbolo. Debe especificar un nombre en Simbolo o Conjunto de simbolo para usar este botén. No
se pueden usar los nombres mas de una vez.

Modificar

Haga clic en este boton para sustituir el nombre del simbolo que se muestra en la ventana de
vista previa a la izquierda (el nombre anterior se muestra en el cuadro de lista Icono anterior) con
el nombre nuevo que haya escrito en el cuadro de lista Icono.

Mover un simbolo a otro conjunto de iconos

Por ejemplo, para mover el ALFA grande del conjunto "Griego" al conjunto "Especial”,
seleccione el conjunto anterior (Griego) y el icono ALFA usando los dos cuadros de lista
superiores. El simbolo aparece en la ventana izquierda de la vista previa. En el cuadro de lista
Conjunto de simbolos, seleccione el conjunto "Especial". Pulse Modificar y a continuacién
Aceptar. El icono ALFA s6lo se encuentra ahora en el conjunto de simbolos "Especial".

Eliminar

Pulse aqui para borrar el simbolo que se muestra en la ventana izquierda de vista previa del
conjunto de simbolos activo. No habra consulta de seguridad. Si se borra el dltimo simbolo restante
de un conjunto de simbolos también se borrara el conjunto.

También puede hacer clic en Cancelar en cualquier momento para cerrar el didlogo sin guardar
los cambios.
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Capitulo 4 --- Vectores y matrices
4.1 Vectores

2 Disposicion vertical (tres el ementos)

° Inserta un posi ci onam ento vertical con tres
mar cador es de posi ci 6n. Tanbi én puede escribir stack
{<?>#<?>#<?>} en | a ventana Conmandos.

4.2 Matrices

@ [ sposi ci on matriz
Este icono inserta una matriz con cuatro marcadores de
posi ci 6n. Tanbi én puede escribir
mat ri x{ <?>H<?SHH#<?>H<?>} directanente en |la ventana
Comandos. La posicion de un elemento dentro de este
esquena se indica nmedi ante dos coordenadas. La prinera
indica el nunmero de fila; |a segunda, el nanero de
columa. Podra ampliar esta matriz en cual quier
direcci 6n en | a ventana Comandos i nsertando nas
caract eres.
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Capitulo 5 --- Formateo
5.1 Modificar atributos predeterminados

Algunas partes de las férmulas estdn siempre en negrita o cursiva de forma predeterminada.
Puede borrar estos atributos mediante "nbold" y "nitalic". Ejemplo:

a+b a+b
nitalic a + bold b a+b

En la segunda férmula, la a no estd en cursiva. La b estd en negrita. No puede cambiar el signo
mads con este método.

5.2 Salto manual de linea

Con el comando newline puede provocar un salto de linea. Todo lo que se encuentre detras del
salto pasard a la nueva linea.

5.3 Alinear caracteres rapida y facilmente

Haga uso de la posibilidad de definir grupos vacios y series de caracteres.

Para crear grupos vacios, escriba llaves {} en la ventana de comandos. En el ejemplo siguiente,
la finalidad estriba en conseguir un salto de linea de forma que los signos mds queden uno debajo
del otro, incluso en el caso de que en la linea superior haya un cardcter menos.

ata+ta+t

a+a+a+{} newline { }{}{ }{}{}atat+a+a atatata

Las cadenas de caracteres vacios son una forma sencilla de asegurar que los textos y las
féormulas queden alineados a la izquierda. Se definen mediante comillas dobles "". No use comillas
tipogréficas. Ejemplo:

Un ejemplo més.

"Un ejemplo mas." newline a+b newline ""c-d a+b

c—d

También existen comandos de alineacion que permiten cambiar la posicion de los elementos de
una ecuacion con respecto a otras.

stack{ alignr a ={} # alignr b+c+d ={}} a=12
stack{ alignl 12 # alignl b"2-2 } b+c+d=p"-2

5.4 Tamarno

La instrucciodn size cambia el tamaifio del texto
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size -2 { a+b} = size +10 {C} wir=C

5.5 Color

La instruccién color cambia el color del texto. Los colores disponibles son red (rojo), blue

(azul), green (verde), yellow (amarillo), white (blanco) y black (negro, por defecto).
color yellow A

left( matrix { { colorred 1} # { color blue 2} ## 1 2 —
{color green 3} # 4 } right) = color black {x} 3 4

5.6 Insertar fracciones en una _formulas

Los valores pertenecientes a un mismo grupo en una fracciéon cuyo numerador conste de un

producto, una suma, etc., deberdn agruparse entre paréntesis.
Use la sintaxis siguiente:
a+tc

{a+c}over2=m > =m
0

_|_
m = {a+ c} over 2 m:azc

5.7 Introducir comentarios

Un comentario comienza con dos caracteres de tanto por ciento % %, y continda hasta el
siguiente final de linea (tecla Entrar). Todo lo que figure dentro se omitird y no se imprimird. Si se

encuentran caracteres de tanto por ciento en el texto, se tratardn como partes del texto.

Ejemplo:

a’2+b"2=c"2 %% Teorema de Pitdgoras. a’+br=c?
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Capitulo 6 --- Tablas de referencia de_formulas
6.1 Tablas de referencia

Esta referencia contiene todos los operadores, simbolos, funciones y opciones de formato
disponibles en OpenOffice.org Math. Muchos de los comandos que se muestran pueden insertarse

mediante los iconos en la ventana Seleccion o el menu contextual de la ventana Comandos.

Operadores unarios y binarios

Comandos Bot 6n en |l a Si gni ficado
escritos vent ana de
sel ecci 6n

- a—hb Rest a

- —a Si gho -

-+ Fa Menos/ Mas

/ a/b Di vi si 6n

* axb Mul tiplicacién

+ a+b Adi ci 6n

+ —a Si gno +

+- +a Mas/ Menos

and o & asb Qper aci 6n bool eana Y

boper Mar cador de posici 6n de funci 6n,
oper ador definido por el usuario

cdot a-b Mul tiplicacion, sinbolo de
mul ti plicaci 6n pequefio

circ ash Concat enar si nbol os

di v a=b Di vi si 6n

neg -a NO bool eano

odi vi de Barra oblicua / en circulo

odot Pequefio sinbol o de multiplicacién
en circulo

om nus Sinbol o de resta en circulo

opl us Sinbol o de suma en circulo

or o | avb Oper aci 6n bool eana O

oti nmes Signo de nultiplicacion en
circulo

over %- Di vi si 6n/ Fracci 6n

times axb Mul tiplicacidn
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uoper

Oper ador definido por el usuario

wi debsl ash

Barra oblicua inversa \\ entre
dos caracteres, de |os que el
derecho esta en superindice y el
i zqui erdo en subindice

wi desl ash Barra oblicua / entre dos
caracteres, de |os que el
i zqui erdo esta en superindice y
el derecho en subindice
Relaciones
Comandos Bot 6n en | a ventana |Si gnificado
escritos de sel ecci 6n
<o lt a<b Menor que
<< o || Micho nmenor que
<=o0le as=b Menor que o igual a
<> 0 neq a=b No es igual a
= a=b Ecuaci 6n
> 0 gt axb Mayor que
>= 0 ge azb Mayor que o igual a
>> 0 gg Micho mayor que
appr ox azb Es apr oxi madanent e
def es por definicidn igual
a
di vi des alb di vi de
dl arr ow a=b FIl echa doble hacia | a
I zqui er da
dl rarrow a«=b Fl echa doble hacia |l a
i zquierda y | a derecha
drarrow a=b FIl echa doble hacia | a
der echa
equi v a=b Es
equi val ent e/ congruente a
gesl ant azb Mayor que-igual a
| esl ant azb Menor que-igual a
ndi vi des atb no divide
ortho alb Es ortogonal a
par al | el alb Es paralelo a
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prop ) Es proporcional a

sim a~b Es simlar a

si meq a~b Es simlar o igual a

t owar d a=b Haci a

t ransl Si nbol o de
correspondenci a i nmagen
de

transr Si nbol o de

correspondenci a ori gi nal
de

Operadores de conjunto

Comandos Bot 6n en |l a Si gni fi cado
escritos vent ana de
sel ecci 6n
al eph » Nimer o cardi na
enpt yset @ Conj unto vacio
in aeh se encuentra en
i ntersection |anB I ntersecci 6n de conj unt os
notin aed no se encuentra en
nsubset =B No subconjunto de
nsubset eq AeB No subconjunto o igual a
nsupset A#B No conjunto superior
nsupset eq AZB No conjunto superior o
igual a
owns o ni faa Conti ene
setc C Namer o conpl ej o
setm nus o A\B Di ferencia entre conjuntos
bsl ash
setn N Ninmero natura
setq Q Naner o raci onal
setr R Nimero rea
setz zZ Entero
sl ash A/B Barra oblicua / para

conjunto coci ente (slash)
entre caracteres
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subset #cB Subconj unt o
subset eq AeB Subconjunto o igual a
supset AsB Conj unt o superi or
supset eq A3B Conjunto superior o igual a
uni on AuB Uni 6n de conj unt os
Funciones
Comandos Bot 6n en | a ventana |Significado
escritos de sel ecci 6n
abs %] Canti dad absol ut a
ar ccos cs”! Coseno o arcocoseno
i nver so
ar ccot cat? Cot angente o
arcocot angente i nversa
arcosh cosh! Coseno hi perbdlico
i nver so
arcoth coth’ cotangente hi perbdlica
i nversa
arcsin sin’! Seno o arcoseno
i nver so
ar ct an tan? Tangente o
arcot angente inversa
arsi nh sinh? Seno hi perbdlico
i nverso
artanh tank! t angent e hi perbdlica

i nver sa

backepsi | on

Epsi | on posteri or

cos cis Coseno

cosh csh Coseno hi perbdlico

cot cot Cot angent e

coth coth Cot angent e hi perbdlica

exp xp Funci 6n exponenci al
gener al

fact %! factori al

func en{} g¥ Funci 6n exponenci a
nat ur a

I n In Logaritno natural

| og lag Logaritno general
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nr oot 1 raiz n de x
sin sin Seno
si nh sinh Seno hi perbdlico
sqrt JH Rai z cuadr ada
sub X con subindice n
sup % enési ma potencia de x
tan tan Tangent e
t anh tanh Tangent e hi perbdlica
Operadores
Comandos Boton en la Si gni fi cado
escritos vent ana de
sel ecci 6n
coprod L3 Copr oduct o
from Z Limte inferior de un
o oper ador
fromto by Intervalo de ... a
d=..
iiint IIES Integral triple
iint I I ntegral dobl e
i nt [ I nt egr al
[im nf Limtes inferiores
i nmsup Limtes superiores
lint e Integral curvilinea
[1int fhoc Integral curvilinea doble
F11int {ffic Integral curvilinea triple
oper Mar cador de posi ci 6n,
oper ador definido por el
usuario
pr od M Pr oduct o
sum Fx Sunma
to bs Limte superior de un
oper ador
[im - Limtes
Atributos
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Comandos |Bot6n en |Significado
escritos |la ventana
de
sel ecci 6n

acute a Acento agudo sobre un caracter

bar a Barra horizontal sobre un caracter

bol d B) Negrita

breve a Acento circunflejo inverso sobre un
caracter

check i Acento circunflejo inverso

circle a Circulo sobre un caracter

col or El comando col or canbia el color de
| os caracteres; en prinmer |ugar,
escriba el comando col or directanente
en |l a ventana de comandos. A
conti nuaci 6n, escriba el nonbre del
col or (negro, blanco, cian, magenta,
rojo, azul, verde o amarillo).
Después, escriba | os caracteres que se
deben canbi ar.

dddot W Tres puntos sobre un caréacter

ddot A Dos puntos sobre un carécter

dot a Punto sobre un caracter

grave i Acento grave sobre un caracter

hat a Acento circunflejo sobre un caracter

ital I Cur si va

nbol d Quitar el atributo negrita

nitalic Quitar el atributo cursiva

overline |ghe Barra horizontal sobre un caracter

overstrik |ghe Barra horizontal a través de un

e caracter

phant om 7 Caracter fantasnma

tilde a Ti | de sobre un caréacter

under i ne |ghe Barra horizontal debajo de un caracter

vec a Fl echa vectorial sobre un caracter

w dehat abe acento circunflejo ancho, se ajusta al
t amafio del carécter

wi deti | de |gf¢ tilde ancha, se ajusta al tamafio de
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car act er

W devec  |he

fl echa vectorial ancha, se ajusta al

t amafio del caracter
Otros

Comandos Bot 6n en vent ana Si gni ficado

escritos de sel ecci On

<?> Mar cador de posi ci 6n

dot saxi s Mat h-elipsis de eje

dot sdown El i psis di agonal hacia
abaj o

dot sl ow Elipsis

dotsup o El i psis di agonal hacia

dot sdi ag arriba

dot svert : Elipsis vertical

downar r ow _L Fl echa abajo

exi sts 3 Cuantificador de
exi stenci a, existe al
Menos uno

forall v Cuanti fi cador wuni ver sal
para todos

hbar A h barrada

i m Parte inmaginaria de un
nunmero conpl ejo

infinity o o0 Infinito

infty

| anbdabar A Lambda barrada

| ef tarrow “— Fl echa izqui erda

nabl a v Vector nabl a

parti al 8 Derivada parcial o nmargen
de conjunto

re R Parte real de un nunero
conplejo

ri ghtarrow — Fl echa derecha

uparr ow -T Fl echa arri ba

wp © funci 6n p, p de
Wi erstrass

Paréntesis
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Comandos Botén en la |Significado
escritos vent ana de
sel ecci 6n
(...) (a) Par éntesi s normal izquierdo
y derecho
[...] [a] Corchete izquierdo y
der echo
| dbr acket [e] Corchete doble izquierdo y
rdbr acket der echo
[line ... rline []q Linea vertical izquierda y
der echa
ldline ... lla] Lineas vertical es dobles
rdline i zqui erda y derecha
| brace ... {0} LI ave izquierda y derecha,
rbrace |l ave de conjunto
langle ... {a} Par éent esi s angul ar
rangl e i zqui erdo y derecho
langle ... nline &3 Par ént esi s angul ar de
rangl e operador izquierdo y
der echo
{...} (.} Par ént esi s de grupo
i zqui erdo y derecho. No se
reflejan en el docunento y
no requi eren espaci o.
left( right) [(&) Par ént esi s, graduabl es
left] right] |[g] Cor chet es, graduabl es
| eft | dbracket I¢] Cor chet es dobl es,
... right gr aduabl es
rdbr acket

left | brace ...
right rbrace

LI aves, graduabl es

left Iline ... H Lineas sinples, graduables
right rline

left Idline ... ||g Li neas dobl es, graduabl es
right rdline

left angle ... oy Par ént esi s angul ar es,

right angle gr aduabl es

left langle ... [&) Pareént esi s angul ar de

mine ... right operador izquierdo y

rangl e derecho graduabl e

over brace [rry LI ave de conjunto graduable

en parte superior

under br ace

LI ave de conjunto graduable

Manual de OpenOffice Math

29



en parte inferior

| f1 oor Linea i zquierda y derecha
rfl oor con aristas en la parte

i nferior
lceil ... rceil Linea i zquierda y derecha

con aristas en la parte
superi or

\| brace \rbrace
o \{ \}

LI ave izquierda o derecha

\(\) Par éntesi s curvo izqui erdo
y derecho
\[ \] Corchete izquierdo y

der echo

\langl e \rangl e

Par ént esi s angul ar
i zqui erdo y derecho

\[line \rline

Linea vertical izquierday
der echa

\ldline \rdline

Li nea dobl e izquierda y
der echa

\Ifloor \rfl oor

Linea izquierda y derecha
con aristas en la parte
i nferior

\lceil \rcei

Linea izquierda y derecha
con aristas en la parte
superi or

Formatos

Comandos Bot 6n en |l a ventana |Si gnificado

escritos de sel ecci 6n

| sup bag Exponente a la izquierda

csup ) Exponente directanente
sobre un caracter

N O sup o x* Exponente a | a derecha

rsup

bi nom g Bi nom

new i ne vl Li nea nueva

| sub L i ndi ce izquierdo

csub x i ndice directamente

° debaj o de un carécter

o sub o %, i ndi ce derecho

rsub

stack{...} E Posi ci onami ento verti cal
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Pequefio espaci o

a3 a4

al i gnl k01 Alinear a |la izquierda

al i gnc S| Al i neaci 6n hori zont al
cent rada

alignr 0. Alinear a |a derecha

matrix{...} ar a2 Matri z

~

Espaci o grande

6.2 Ejemplos

A continuacion incluimos algunas férmulas de ejemplo para el uso diario de OpenOffice.org

Math.

Simbolo con indice

D'E)

mn

D m” size /2 LEFT(3 OVER 2 RI GHT)

Simbolo con indices

D

I112.'1”

A:l}%Z. '.}%H

9PHI i 1 i _2 dotsaxis i_n} {k 1 k 2 dotsaxis k_n}

Matriz

A

font sans bold size *2 A
=l eft[ matri x{ A _11#A 12#dot saxi s#A {1n}##A 21#{}
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#{} #A_{ 2n} ##dot sver t #{ } #{ } #dot sver t #A_{ n1} #A { n2} #dot saxi S#A_nn}r
i ght]

Matriz con diferentes tamaiios de letra

Gl A= arctan () arctan ()
ot x +x, X —X,

m

func &M (%l pha" ," %eta)} { x_ mx_n} = left[ matrix
{ arctan(%al pha) # arctan(%beta) ## x_ m+ x_ n # x_m- x_n }right]

Funcion

f(x,‘r):xsmx fan y
COS X

func f(x","y)={x sin x~ tan y} over {cos x}

Raiz

M
— l—i_aﬁ"(“g \lﬂ—r_l
Mi:r:i]}

A

deg ,t

% AVBDA {deg","t}=1 + %l pha_deg SQRT {Mt over M{(t=0)}-1}~"."

Integral y rangos de suma, tamafio de tipo de letra
f(t)=int from size*1l.5 0 to 1 left[g(t')+sum from i=1 to N
h_i(t")right]
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