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Pocos programas ha contribuido tanto a la difusién del Software Libre como OpenOffice.org. Muchos
usuarios supieron de la existencia del Software libre gracias a él y no pocas empresas y gobiernos
comenzaron a plantearse en serio el cambio a software libre cuando tuvieron delante este completo y
potente paquete ofimatico.

OpenOffice.org, también conocido como OO0, surge de la liberacion de StarOffice, suite ofimatica adquirida
por Sun Microsystems. En la actualidad la compafia patrocina buena parte del desarrollo libre de
OpenOffice.org, al tiempo que mantiene StarOffice como paquete pago.

OEé-hOffice.org 2.0

En la actualidad OOo, también disponible para Windows y Mac OS, ofrece a los usuarios mas o menos lo
mismo que MS Office pero con la gran ventaja de que es libre y gratuito.

El paquete ofimatico OpenOffice.org incluye cinco componentes:
® El procesador de textos Writer
® La hoja de calculo Calc
® El creador de presentaciones Impress
® El programa de graficos vectoriales Draw
® El gestor de bases de datos Base, novedad en la versiéon 2.0

La integracion entre los componentes es completa. Los elementos creados con una aplicaciéon pueden ser
luego utilizados en cualquier otra. Por ejemplo, se pueden crear graficos estadisticos con Calc y después
insertarlos en documentos de texto, podemos crear bases de datos que luego se pueden utilizar para hacer
un mailing de cartas personalizadas, etc.

Si estd habituado a MS Office el paso a OpenOffice.org es sencillo, ya que tanto el aspecto como la
mecanica de trabajo son muy similares. Ademas con OOo puede abrir y modificar documentos de Word,
Excel o Power Point. También podemos exportar los archivos nativos de OOo a los formatos de MS Office,
0 a otros como PDF, HTML, Flash.
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Novedades de la version 2.0

La primera version de OpenOffice.org fue lanzada en mayo de 2002, y en octubre de 2005 se estreno
oficialmente la version 2.0 que es la que viene con Ubuntu. Esta ultima ha sido disefiada con el propdsito de
mejorar la interoperatibilidad con Microsoft Office, ofrecer un mayor rendimiento en cuanto a velocidad y uso
de memoria, e integrar un gestor de bases de datos SQL con utilidades para la creacion de informes,
formularios y consultas. La version 2.0 incluye una serie de novedades que la colocan en una posicién muy
competitiva respecto a otros paquetes ofimaticos.

Formato OASIS OpenDocument

OpenOffice adopta el formato OASIS OpenDocument (abreviado ODF) para sus documentos nativos por
defecto. El Formato de Documento Abierto para Aplicaciones Ofimaticas de OASIS, también referido como
OpenDocument, es un formato de fichero estandar para el almacenamiento de documentos ofimaticos tales
como hojas de calculo, memorandos, gréficas y presentaciones. Su desarrollo ha sido encomendado a la
organizacién OASIS. OASIS es un consorcio internacional sin fines de lucro que orienta el desarrollo, la
convergencia y la adopcion de estandares en el desarrollo de aplicaciones web y ofimaticas.

El formato OpenDocument pretende ofrecer una alternativa abierta a los formatos de documentos propiedad
de un fabricante cuyos requisitos de licencia impiden su empleo a diversos competidores. La motivacion
principal para usar formatos estandar reside en que las organizaciones e individuos evitan asi la
dependencia de un Unico proveedor de software, permitiéndoles cambiar de entorno informatico si su
proveedor actual es expulsado del mercado o cambia su modelo de licencia en términos menos favorables
para el cliente. Cuenta con el apoyo de diversos gobiernos y es el recomendado por la Comisién Europea.
La preocupacién generalizada reside en el hecho de tener almacenadas grandes cantidades de datos en
formatos propietarios, sobre los cuales, las instituciones publicas no tienen ningudn control.
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El pasado dia 25 de julio de 2006 el Consejo de Gobierno de
la Junta de Extremadura

[http://www.linex.org/mocion_ consejo_ gobierno.pdf]

adopté un acuerdo para la implantacion de programas
informaticos libres y el uso del OASIS Open Document
Format, sobre la norma ISO/IEC DIS 26300, para
informacion, elaboracion y proceso administrativo para
toda la documentacion electrénica, tanto interna, como
para la relacién con el ciudadano.

Tanto Sun como Microsoft forman parte de este consorcio. Microsoft Office 2007 utilizara unos nuevos
formatos, también basados en XML y también etiquetados como Open. Aunque formalmente abiertos, no se
pueden considerar formatos libres, ya que Microsoft tiene pleno control sobre ellos. No obstante parece que
las reticencias de la compariia a adoptar el estandar van disminuyendo.

Podemos reconocer los archivos con este formato por sus extensiones: .odt es un archivo de texto
(OpenDocument Text); .ods una hoja de calculo (OpenDocument Spreadsheet) .odg un fichero grafico y
.odp una presentacion.

Gestor de Bases de datos

Hasta la version 2.0 la principal carencia de OpenOffice.org era no disponer de un equivalente a MS Access.
Este problema se ha resuelto con la incorporacion de Base. Con este gestor de bases de datos podemos
crear facilmente informes, formularios y consultas. Ademas es capaz de trabajar con un amplio abanico de
sistemas de bases de datos incluyendo Access, ODBC, MySQL y PostgreSQL.

Incluye varios asistentes que permitiran crear bases de datos del modo mas sencillo a los usuarios sin
ninguna experiencia.

Mejor exportacion a PDF

PDF, (Portable Document Format) es un formato de impresion, es decir, describe totalmente la pagina
impresa del documento respetando todos sus elementos de composicion, exactamente igual que lo genera
una impresora, con la capacidad de ser visualizado en pantalla con alguna aplicacion auxiliar.
OpenOffice.org permite ahora definir los niveles de compresiéon de las imagenes incrustadas y un mejor
manejo de los enlaces a Internet.

Integracion en el escritorio

La nueva version se integra facilmente en cualquiera de los entornos de escritorio de las distintas
plataformas en las que corre. Su aspecto y comportamiento es similar al de otras aplicaciones de cada una
de las plataformas en que se ejecuta. En Windows XP se mostrara como cualquier otra aplicaciéon de
Windows y en Linux se vera del mismo modo que GIMP o Evolution.

El manejo de paquete ofimatico OpenOffice.org seria por si mismo objeto de un curso completo. Nos
limitaremos a ofrecer Unicamente algunas técnicas basicas para el trabajo con cada uno de sus
componentes.

Crear documentos de texto es sin duda una de las tareas mas frecuentes en nuestro uso diario del
ordenador. La digitalizacion de documentos presenta multitud de ventajas entre las que cabe destacar la
facilitad de almacenamiento, comunicacion, recuperacion y posterior modificacion. De ahi que sea de gran
importancia que usted adquiera los conocimientos basicos para utilizar un procesador de texto sin dificultad.
Por lo demas tales habilidades se han convertido en parte esencial de lo que se ha dado en llamar
alfabetizacion digital.

Los procesadores de textos, y Writer no es una excepcioén, han evolucionado hasta alcanzar unos niveles de
prestaciones realmente espectaculares y, paralelamente, cada vez resulta mas extensa la relacion de
capacidades necesarias para su completo manejo, hasta el punto que seria necesario dedicar un curso
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completo de estas caracteristicas para describir su uso. La presente secciéon sirve Unicamente como
introduccién y no pretende sustituir a otros cursos que usted debiera realizar para adquirir un conocimiento
completo del procesador de textos Writer.

Después de leer este apartado usted deberia ser capaz de guardar y abrir documentos, formatear una
pagina, editar texto, utilizar elementos de realce como negritas, cursivas o subrayados, incluir tablas, listas e
imagenes para mejorar la apariencia de sus documentos, y utilizar basicamente los estilos. Ademas de la
explicacion de los procedimientos generales encontrara actividades guiadas, cuyo objetivo es que usted
ponga en practica lo aprendido en tareas concretas muy similares a las que se le presentaran en su trabajo
diario.

Para ejecutar Writer vaya al menu Aplicaciones -> Oficina -> OpenOffice.org Word Processor.
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En la imagen se han marcado las distintas barras que nos permitiran trabajar con los documentos. Téngalas
presentes pues nos referiremos a ellas por estos nombres. Las barras pueden verse u ocultarse desde el
menu Ver -> Barras de herramientas. También podemos modificar su aspecto desde el mismo menu
seleccionando Personalizar.

1. Barra de titulo. En ella aparecera el nombre de nuestro documento. Hasta el momento en que lo
guardemos aparecera con el titulo "Sin nombre”".

2. Menu principal. Contiene el acceso a todas las operaciones que nos permite el procesador de texto. Las
distintas barras no son sino subconjuntos, para un acceso mas rapido e intuitivo, de las funciones
contenidas en este mendu.

3. Barra estandar. Nos dara acceso a las funciones de crear un nuevo documento, abrir, guardar, exportar
a pdf, imprimir, cortar, copiar, pegar, deshacer, navegador, hipervinculos, visualizacion, etc.

4. Barra de objetos. Contiene funciones que varian segun el objeto sobre el que se encuentre el cursor.
Por ejemplo cuando el cursor esta en un texto nos permitira cambiar el tipo y tamafio de la letra, formatear
en cursiva, negrita, subrayado, alineacion, vifietas, sangria, etc.

5. Zona de trabajo. Es el area donde editaremos el documento y veremos los cambios que estamos
haciendo.
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6. Barra de estado. Contiene informacién sobre el nimero de paginas del documento, estilo, modo de
escritura, etc.

Abrir, crear y guardar documentos

En este apartado veremos como abrir un documento ya existente, crear uno nuevo y guardarlo una vez
creado. Todas estas funciones son accesibles desde el menu Archivo.

Archive Editar Wer Insertar Formate

[] Nuevo ’
= Abrir... Control+a
Documentos recientes r
Asistentes ¥

X Cerrar

Guardar como...

Para Abrir un documento ya existente vaya al menu Archivo -> Abrir. Aparecera la ventana de dialogo Abrir
que le permitira navegar por su disco duro hasta encontrar el archivo en cuestion. Una vez localizado no
tiene mas que seleccionarlo y pulsar el botén Abrir.
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M Desktop Ayer
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Puede tener mas de un documento abierto al mismo tiempo. Todos los archivos abiertos apareceran como
ventanas minimizadas en el panel inferior. Para pasar de uno a otro haga clic sobre la ventana minimizada,
o bien seleccidnelo en la lista del menu Ver.

Para guardar un documento vaya a Archivo -> Guardar. Si es la primera vez que se guarda aparecera la
ventana de dialogo Guardar como

Utilice el campo Nombre de archivo para ponerle un titulo a su archivo. Se le ofrecera una carpeta para el
documento, si no esta conforme con guardarlo ahi, pulse en Buscar otras carpetas y seleccione la que
prefiera. Por defecto el archivo se guarda con formado odt. No obstante puede elegir un formato distinto
pinchando en Tipo de archivo y seleccionandolo de la lista. Finalmente pulse el boton Guardar.
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Cuando trabaje con un documento que ya tiene nombre y Unicamente desee guardar los cambios
introducidos no tendra mas que ir al menu Archivo -> Guardar, no se le pediran de nuevo todos los datos.

Para cerrar un documento vaya a Archivo -> Cerrar. Si el documento ha sido modificado de algun modo se
le pedira confirmacion.

= OpeEnOThcerorg2A0; = =

@ El docurmento "Sin nombre1" ha sido modificado.
cDesea guardar las modificaciones?

s

L —

[Bechazar l [ Cancelar ]

Si realmente desea cerrar descartando los cambios pulse Rechazar, si desea guardar los cambios
introducidos pulse Guardar, pulse Cancelar para cancelar la accién.

Una de las opciones mas interesantes que nos permite Writer es exportar nuestros archivos a PDF

El formato PDF es particularmente apto para Ila
distribucion de documentos en Internet, ya sea en una
pagina web o por medio del correo electronico. De este
modo no obligamos a los posibles receptores a utilizar
ningun procesador de texto en particular. Es una
costumbre poco elegante, y sin embargo muy extendida la
de enviar adjuntos de correo en formato *.doc Por nuestra
parte en cambio le recomendamos encarecidamente que
use formatos estandarizados.

Para exportar un documento a PDF vaya al menu Archivo -> Exportar en formato PDF, ponga un nombre al
archivo y pulse el boton Guardar. En la ventana de opciones de exportacion seleccione las mas adecuadas
dependiendo de cual vaya a ser el destino del documento.

Ofimatica béasica en Ubuntu 8de 70



- EXpoTtar @l

Nombre: “ l

Ak

Guardar en una carpeta: lhasaorin

[ Buscar otras carpetas

~ Tipo de archivo
PDF - Portable Document Format pdf
KHTML xhtml

M Ampliacion aut. nombre de archivo

~Cancelar

[ [Z| guardar

De esta forma obtenemos un archivo que puede ser mostrado por cualquier visor de documentos PDF, sin
embargo, no puede ser modificado. Por lo tanto, debemos guardar una copia en el formato nativo de
OpenOffice Writer (.odt) que nos permitira su edicion posterior, en caso necesario.

En cualquier caso tenemos la posibilidad de archivar nuestros documentos en multiples formatos
estandarizados desde OpenOffice.org Writer, entre ellos destacaremos:

® TXT, para ficheros de texto plano. Es decir, sin realces tipograficos y sin posibilidad de incluir
elementos ajenos como ilustraciones o tablas. Usaremos este tipo de fichero para compartir
informacion pura que, posteriormente puede ser formateada o procesada con cualquier herramienta
especifica, también es el indicado para los archivos de configuracion del sistema.

® RTF, Rich Text Format (Formato de texto enriquecido) cuando sea necesario dotar al documento de
una presentacion utilizando algunos elementos de realce relativos exclusivamente al texto, como
cursiva, negrita, cuerpo de letra, etc.

® HTML, corresponde a las siglas de HyperText Markup Language (Lenguaje de Marcado de
Hipertexto). Es un lenguaje de programacién basado en etiquetas que se colocan en un fichero de
texto y son comprensibles para un navegador. Los documentos generados en este formato se
llaman hipertextos y admiten realce en los textos, colores, imagenes, tablas, vinculos en el propio
documento o en Internet, etc. Usaremos este tipo de archivo cuando el trabajo esté destinado a su
publicacién en la web.

® XHTML. Esta llamado a sustituir al HTML como formato para paginas web, por esta razon la version
de OpenOffice 2.0 lo incorpora como novedad.

Dar formato a la pagina

Un procesador de textos guarda cierta semejanza con una maquina de escribir mecanica. Cuando se
escribe con una maquina lo primero es introducir el papel que puede ser un folio, un A4, un sobre, etc.
Después tenemos que fijar el margen izquierdo y el derecho utilizando la regla. También tendremos que
configurar el tamafio de los espacios entre lineas (simple, doble, etc) Finalmente, después de asegurarnos
de que la maquina tiene cinta, nos ponemos a escribir.

Cada vez que llegamos al final de una linea hay que darle separador y si queremos que tenga una
presentacion decente "apafarnoslas" para que cada linea termine a la altura de la anterior dando mas
espacios, subrayando o cortando la palabra. Realmente un trabajo delicado.

Por el contrario, cuando lanzamos Writer se nos carga automaticamente un documento que tiene ya
configurados todos estos parametros por defecto. Pero en muchas ocasiones no son los deseados. Asi que
debera aprender a modificarlos, a este proceso le llamamos "dar formato a la pagina". Para ello en el menu
principal vaya a Formato ->Pagina...
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® Formato: En la lista desplegable encontramos los tamafios de papel estandarizados mas comunes.
Habitualmente seleccionaremos A4 que es el mas utilizado en los documentos sencillos.

® Orientacion: Puede seleccionar que el papel esté orientado verticalmente u horizontalmente (lo que
también llamamos "apaisado").

® Margenes: El tamafio en centimetros de los margenes de pagina: superior, inferior, derecho e
izquierdo. Puede configurarlo usando las flechitas de la derecha o escribiendo directamente el
numero.

Introducir el texto

Podemos introducir texto utilizando el teclado sin preocuparnos del final de linea ya que Writer se encarga
de realizar el salto automaticamente. Sélo si quiere hacer un punto y aparte, esto es, iniciar un nuevo
parrafo, pulse la tecla Intro.

Con el teclado introduciremos los caracteres mas habituales pero si quiere insertar algun simbolo especial,
como el de copyright o una letra griega, utilice el menu Insertar -> Simbolos. Haga clic en el simbolo
deseado y pulse Aceptar.

Fuente [Deja\.-’u Sans = ] Area [Latl’n-l = ]
I =
/ 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 X X = = =
?l@|A|B|IC|ID|EJFIGIH|[ ] ]K]L|M[N
o[Pla[R[s[TJulVwW[x[Y[z[i[\[1]["
_ alblc|d]le]| flagl|h| Ikl 1T m|n
olplaglr|fs|tjulviw|x|y]|z]|{]] P~ ©

T T T S = O I § © | 2|« GRS
EL R PLE Va2 Y] ¢ T Grooas (169)
Caracter:

Ofimatica béasica en Ubuntu 10 de 70



Cuando escriba vera que con soélo poner las primeras letras de una palabra Writer muestra una propuesta
de palabra completa. Para aceptarla pulse Intro. Esta funcion de texto predictivo trata de ayudarle en la
redaccién y se le llama "completar palabras". Si le resulta incOmoda, puede desactivarla desde el menu
Herramientas -> Correccion automatica, pinche la pestafia Completar palabras y haga clic en la opcion
Activar la funcién para completar palabras. Si mas adelante desea activarla repita el mismo
procedimiento.

Mientras escribe podra ver una linea vertical negra parpadeante (|). Dicha linea se denomina cursor o
punto de insercion e indica donde aparecera el texto que vamos a teclear. Para cambiarlo haga clic con el
botdn izquierdo del ratén en el lugar del texto donde quiera ubicarlo.

También existe la posibilidad de que el nuevo texto vaya sustituyendo al ya escrito. Para ello debemos
pasar del modo normal de insercién al modo de sobreescritura. Para alternar entre uno y otro pulse la
tecla Insert. Un mensaje en la barra de estado le informara del modo que esta usando.

Seleccionar, copiar y pegar

Cuando quiera aplicar formato a un fragmento de texto o copiarlo a otro lugar del documento necesita
previamente seleccionarlo. Para esto haga clic sobre el primer caracter del texto que quiere seleccionar y
arrastre hasta el dltimo. El texto seleccionado aparecera resaltado con un fondo negro. Para anular la
selecciéon haga clic con el botdn izquierdo del raton en cualquier lugar del documento.
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Si lo que quiere es seleccionar el documento completo vaya a Editar -> Seleccionar todo o bien pulse la
combinacion de teclas Control + A.

Para copiar un fragmento, una vez lo haya seleccionado, vaya al menu Editar -> Copiar o alternativamente
pulse la combinacién de teclas Control+C.

Para cortar un texto vaya al menu Editar -> Cortar o bien pulse la combinacion Control+X. En esta
modalidad el texto seleccionado sera eliminado de su ubicacién actual.

Una vez copiado o cortado el texto podemos situarlo en cualquier lugar del mismo documento o de otro
distinto. Para ello situe el cursor en el lugar adecuado y vaya al menu Editar -> Pegar o alternativamente
pulse la combinacion de teclas Control+V. Automaticamente se reproducird en ese lugar el fragmento
copiado o cortado, y puede seguir pegandolo tantas veces como quiera.

Ofimatica béasica en Ubuntu 11 de 70



Dar formato al texto

Esencialmente existen dos modos de dar formato al texto: en linea y con la aplicacién de estilos. De los
dos el mas eficiente es el formateado con estilos. Lo dejaremos sin embargo para cuando tengamos algo
mas de experiencia y nos ocuparemos ahora de como dar formato a una palabra, unas lineas o un parrafo.

Para estas tareas emplearemos la barra de objetos. Como se dijo mas arriba, la barra cambiara de aspecto
segun estemos formateando un texto, una tabla o una imagen. Empezaremos con el formato de texto y
parrafo. En ese caso la barra tendra disponibles los siguientes elementos:

(Almeacmn]ushflcada
@lmeacmn derecha

|Cuerﬁn\fgxtn j |Times New ijaj |1?j

Estilo j {_ Fuente (Ne grita

El método mas adecuado consiste en introducir primero el texto sin ocuparse en ese momento del formato
que ha de tener. Una vez tenemos escrito todo el texto vamos seleccionando los fragmentos adecuados y
aplicandoles el formato que deseemos. Por ejemplo, después de escribir un texto usted desea que
determinada palabra esté en negrita, pues bien seleccione la palabra, de cualquiera de las formas que se
vieron mas arriba, y pulse el botén Negrita. Aunque la explicacion de los botones de la barra de objetos es
evidente, damos a continuacion su significado:

® Estilo. Estilo en uso en el fragmento de texto donde se encuentra el cursor. De los estilos nos
ocuparemos mas adelante.

® Fuente. Lista desplegable que le permitira elegir los tipos de letra existentes en el sistema para ser
aplicados al texto seleccionado.

Tamano. Tamano de la fuente.

Negrita. Pone en negrita el texto seleccionado. Para quitar la negrita de un texto, selecciénelo y
vuelva a pulsar el boton Negrita.

® Cursiva. Pone en cursiva el texto seleccionado. Para quitar la cursiva de un texto, selecciénelo y
vuelva a pulsar el botén Cursiva.

® Subrayado. Subraya el texto seleccionado. Para quitar el subrayado de un texto, selecciénelo y
vuelva a pulsar el boton subrayado.

® Alineacion del texto:

® lzquierda: Justifica el texto a la izquierda. Todas las lineas comenzaran a la misma
altura a la izquierda pero no terminaran a la misma altura a la derecha

® Derecha. Justifica el texto a la derecha. Todas las lineas comenzaran a la misma altura
a la derecha pero no a la izquierda

® Centro. El texto aparecera centrando tomando como referencia los margenes de pagina.

® Justificado. Todos las lineas comenzaran a la misma altura a la izquierda y terminaran
a la misma altura a la derecha.

® Numeracién. Crea listas cuyos elementos apareceran ordenados con un numero. A estas listas se
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les suele conocer como listas ordenadas.

® Vinetas. Crea listas cuyos elementos apareceran ordenados utilizando distintos simbolos, pero no
numeros. A estas listas se les suele conocer como listas desordenadas.

® Aumentar sangria. Aumenta la sangria de un parrafo. La sangria es el espacio que existe entre el
margen de la pagina y el comienzo del texto.

Disminuir la sangria. Disminuye la sangria de un parrafo.

Color del caracter. Determina el color de la fuente.

Fondo caracter. Establece un color de fondo para el texto seleccionado.
® Fondo de parrafo. Pone un color de fondo para el parrafo seleccionado.

Cuando se trabaja sin estilos es necesario, a fin de dar un aspecto coherente a nuestro documento,
establecer lo que se llama sangria de primera linea. Esta sangria es el espacio que separa del margen de
la pagina la primera linea de cada parrafo. Existen distintas formas de establecerla pero la mas cémoda es
utilizando la regla. Con este propdsito haga clic sobre la guia superior a la izquierda de la regla y arrastre
hasta el lugar dénde quiera que comience la primera linea de cada parrafo.

Esta operacion conviene hacerla antes de comenzar a escribir el texto. Pero si lo olvid6 vaya a Editar ->
Seleccionar todo antes de poner la sangria. Los cambios se aplicaran a todo el documento.

También puede utilizar la regla para establecer los margenes de pagina, basta para ello con arrastrar las
guias izquierda y derecha hasta el lugar donde quiera que comiencen los margenes izquierdo y derecho.

Numeracion y viiietas

Ya hemos visto en la barra de objetos los botones que activan estos dos tipos de listas. Veamos en primer
lugar como crear vifietas.

Las vifietas son simplemente listas cuyos elementos estan precedidos de un simbolo. Seleccione el bloque
de texto correspondiente y pulse el botdn Vihetas, observara cdmo se coloca un simbolo al comienzo de
cada linea en el texto seleccionado.

Si esta introduciendo el texto y dando formato simultdneamente -algo poco recomendable, en general-, para
crear una vifieta pulse el botdn Vinetas de la barra de objetos. Escriba el primer elemento de la lista y pulse
Intro, escriba el segundo elemento y vuelva a pulsar Intro y asi sucesivamente. Cuando termine vuelva a
hacer clic el boton Vifetas y siga escribiendo como de costumbre.

Si los simbolos que aparecen al comienzo de cada elemento no son de su agrado situe el cursor en
cualquier lugar de la lista y vaya al menu Formato -> Numeracion y vifietas. En la ventana de dialogo haga
clic en Vinetas y seleccione el simbolo que prefiera.

= NOMEraCIion Yy Vinetas: IEIIEI
I’Viﬁetas| Tipo de numeracidn | Esguema | Imégenes | Paosicidn | Opciones |
Seleccion

. o * |

. o * |

. [ ] * |

> » X v

> » X v

> » X v

[ Aceptar ] [ Eliminar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer
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También podemos hacer que las entradas de la lista de vifietas se muestren jerarquizadas en distintos
niveles. Para ello utilice la barra de objetos de numeracién que aparece automaticamente al situarnos en
cualquier lugar de la lista. Si no lo hiciera vaya al menu Ver -> Barras de herramientas -> Numeracion y
vifietas.

Desactivar numeracion T
Insertar entrada sin mumero

Eemciar numeracion |

Editar numeracion

il " < E ir =] |=
Desplazar hacia abajo con subniveles |
Bajar un nivel Desplazar hacia arriba con subniveles ‘
|Subi.1' un mvel con subnveles Desplazar hacia abajo ‘

|Baja.1‘ un nivel con subniveles

Desplazar hacia arnba |

Las numeraciones son listas que no usan simbolos como comienzo del parrafo sino nimeros correlativos.
Para crear una lista numerada utilice el boton Numeracion de la barra de objetos. Esto creara una lista
numerada con un aspecto predefinido. Si no le satisface este aspecto vaya al menu Formato -> Numeracion
y vifietas, pulse la pestafia Tipo de numeracién y seleccione el tipo de numeracidon que mas adecuado le
parezca.

Las listas numeradas también pueden presentarse jerarquicamente con varios niveles de anidacion, es lo
que llamamos un esquema numerado. Para aumentar o disminuir un nivel en la jerarquia se emplean los
mismo medios que para las vifietas: tecla de Tabulador para aumentar un nivel y Mayusculas + Tabulador
para disminuirlo, o alternativamente los botones de la barra de objetos de numeracion.

Para hacer un esquema numerado, seleccione el bloque de texto, vaya a menu Formato -> Numeracion y
vifietas y seleccione la pestafia Esquemas. Establezca aqui el aspecto que le parezca mas adecuado al
estilo de enumeracion que desea. Para una mayor personalizacion del aspecto de la enumeracion vaya a la
pestafia Opciones seleccione un nivel y configure qué tipo de numeracidon desea para ese nivel en
concreto.
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Esta es una lista desordenada o de vifietas:

® Manzanas

e Peras

# Melocotones

# Frambuesas
Cuando termine vuelva a pulsar el botén vifietas para continuar escribiendo normalmente.
La misma lista pero jerarquizada

® Manzanas

o Peras
" m  Melocotones
N o Frambuesas
@ Esta es una lista enumerada con distintos niveles de anidacién:
I Writer
- 2 Trabajar con texto
N 2.1 Seleccionar
® 2.2 Copiar y Pegar
3 Dar formato al texto
@ 3.1 Alineacicn
- L]
S B
2
(@)
3
4] ID
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Practica guiada 1

En esta practica debera utilizar los procedimientos descritos mas arriba para dar formato a un texto en el
que incluira también vifietas y listas numeradas. Pulse aqui (guiada01_resuelta.pdf ) para ver el aspecto
que debe tener el documento una vez hayamos terminado de trabajar con él. Ahora siga atentamente
estos pasos:

1. Abra el archivo guiada01.odt incluido en el cd-rom del curso. Encontrara un texto sin formato alguno
sobre el que vamos a trabajar.

2. En primer lugar configuramos la pagina estableciendo los margenes. Para ello vamos al menu
Formato -> P&agina, y bajo la seccion Margenes cambiamos el izquierdo estableciéndolo a 3 cm y
dejamos los otros como estan. Finalmente pulsamos Aceptar. Por defecto los margenes de una
pagina seran todos del mismo tamafio, al cambiar el izquierdo evitamos el efecto “cuadrado” que no
es demasiado estético cuando se trata de presentar un articulo como es nuestro caso.

3. Vamos ahora con la alineacion del texto. Aplicaremos a todo el texto la alineacion justificada, lo que
significa que todas las lineas comenzaran y terminaran justo en los margenes derecho e izquierdo
respectivamente. Mas adelante introduciremos las modificaciones convenientes para resaltar el
titulo. Por ahora hacemos lo siguiente:

® Vamos al menu Editar -> Seleccionar todo, o bien utilizamos la combinacion de teclas
Ctrl + E. Vera entonces como todo el texto del documento aparece en blanco con fondo
negro, lo que se conoce como video inverso.

® Pulsamos el botén Justificado de la barra de herramientas. Un poco mas arriba en la
seccién “Dar formato al texto” puede ver cual es el botén de marras.

4. Sangria de primera linea. Es costumbre que la primera linea de cada parrafo comience un poco
después que el resto para resaltar visualmente que se trata de un parrafo distinto del anterior.
Existen varias formas de hacer esto, la que se nos antoja mas sencilla es la siguiente:

® Si el texto del documento no esta completamente seleccionado vuelva al menud Editar ->
Seleccionar todo.

® Vaya al menu Formato -> Parrafo y pulse la pestafia Sangrias y espacios.
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[Sangrias v espacios] Alineacién | Flujo del texto | Numeracidn | Tabuladores | Iniciales |
Sangria
Antes del texto |:D,00cm :
Después del texto [0,0CIcm :
Primera linea |:0,50cm : |
[] Automatico |
|
Espacio
Encima del parrafo |:0,00cm :
Debajo del parrafo [0.21cm :
Interlineado
Sencillo s D
Conformidad registro
[ Activar
[ Aceptar ] [ Cancelar l [ Ayuda l [ Restablecer

® En el apartado Sangria, Primera Linea marque la opcion Automatico, o bien establezca
un espacio en centimetros utilizando el campo Primera linea. Si lo hace asi sepa que
habitualmente se suele utilizar 0,5 cm como sangria de primera linea. Pulse Aceptar.

5. Elementos de realce. Incluiremos ahora una serie de elementos para realzar el titulo del articulo,
los epigrafes y ciertas palabras del texto particularmente significativas, de modo que quede mas
atractivo de leer. Hacemos esto:

® Seleccionamos el texto EL NUEVO PERFIL DE LA PROFESION DOCENTE. Recuerde
que para ello debe hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre el primer caracter y sin
soltar arrastrar el puntero hasta el final de la frase.

® Pulsamos el botdn de alineacion a la derecha

® Cambiamos el tamafo de la fuente a 14 puntos y el tipo lo ponemos en Bitstream Vera
Sans. Utilizaremos para ello las listas desplegables fuente y tamafo de la barra de
herramientas. Si no recuerda cdmo hacerlo vea mas arriba “Dar formato al texto”

@ Situamos el cursor en el inicio de la linea con el nombre del autor “Domingo J. Gallego” y
pulsamos una vez la tecla Intro para separarla del titulo.

® Seleccionamos el texto con el nombre del autor y de la misma forma que antes
establecemos Bitstream Vera Sans como fuente, y 13 puntos como tamano.

® Seleccionamos ahora el texto del titulo y el autor, y los ponemos en negrita utilizando

para ello el boton correspondiente de la barra de herramientas o bien la combinacién de
teclas Ctrl + N. Recuerde que para quitar la negrita, o cualquier otro efecto de realce
aplicado a un texto, basta con repetir el mismo procedimiento que se utilizé para ponerlo.

® Vamos ahora con los epigrafes. Seleccionamos el texto “;Es una moda mas pasajera o

fugaz?”, lo ponemos en negrita y cambiamos el tamafio a 13 puntos, dejamos el tipo de
fuente como esta. Repetiremos el mismo procedimiento para los otros dos epigrafes “Tres
etapas de la incorporacién de las TIC en educacion” y “Nuestra investigacion”.

® Finalmente resaltamos algunas palabras o frases del texto. Para ello las seleccionamos y
le aplicamos el efecto Cursiva, pulsado el botén adecuado en la barra de herramientas. Se
nos ocurre que podriamos marcar las palabras “Cine” y “Lecciones de Cine” del tercer
parrafo; “maquinas” y “pseudohumanismo” del sexto parrafo y las frases “primera etapa”,
“segunda etapa” y “tercera etapa” hacia el final del texto.

6. Creacion de una lista de vifietas. Vamos a convertir el segundo epigrafe en una lista de vifietas.
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® Seleccionamos el texto desde “La primera etapa fue el momento...” hasta “... pedagogico
de las TIC”.

® Pulsamos el botdn Activar vifietas de la barra de herramientas. Si no recuerda coémo
hacerlo vea “Dar formato al texto” mas arriba en esta misma seccion.

® Una vez se ha creado la lista de vifietas crearemos dentro de ella una jerarquia para
facilitar la lectura: quedaran como niveles principales las lineas que contienen la breve
descripcion de cada una de las etapas (primera, segunda y tercera), y como niveles
secundarios los contenidos de cada etapa. Emplearemos para esto la barra de herramientas
“Numeracion y vifietas”, que aparece automaticamente cuando estamos en el contexto de
una lista. Si no la puede ver vaya al menu Ver -> Barras de herramientas y marque la
opcion Numeracién y vifietas. En el apartado “Numeracion y Vifietas” se describen los
diferentes botones de esta barra.

® Situamos ahora el cursor en el comienzo de la linea “Se cred la asignatura Nuevas
Tecnologias... “ y pulsamos el botén “Bajar un nivel” de la barra “Numeracion vy vifietas”.
Repetimos el mismo procedimiento para la linea “Fue la época de los programas...”.
Trabajaremos las otras lineas de modo similar bajando de nivel los parrafos por debajo de la
descripcion de cada etapa.

7. Creacion de una lista numerada. El tercer epigrafe lo vamos a presentar en forma de lista
numerada. El procedimiento es similar al anterior s6lo que esta vez utilizaremos el botdn
“Numeracion”.

® Seleccionamos el texto desde “Indagar en los conocimientos...” hasta “...Disefar

propuestas de futuro”
® Pulsamos el botén “Activar/Desactivar Numeracion”

® Vamos al menu Formato-> Numeracién y Vifietas, y hacemos clic en la pestafa
esquema. De entre los tipos de esquema posible hacemos clic en el tercero de la ultima fila
y pulsamos Aceptar.

= NOTNEraCIoT A neLas: IEI@
[Vifietas | Tipo de numeracién |Esquemal imagenes | Posicién | Opciones |
Seleccion
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.
a) . i. 1.
. . A. 1.
* * . 1.
l. A. 1 >
A. l. 1.1 -2
i. a. 1.1.1 *)
a) i. 1111 *
¢ ¢ 1.1.1.1.1 *
| Aceptar || Eliminar |[ cancelar || Ayuda || Restablecer |

® Ahora crearemos una lista jerarquizada utilizando el botdn “Bajar un nivel” de la barra
“‘Numeracion y vifietas”. Veremos entonces como las distintas lineas van siendo numeradas
en forma de esquema: 1, 1.1,1.2, 2, 2.1, 2.2, etc.

@ Situamos el cursor al comienzo de la linea “Datos personales y académicos del profesor”
y pulsamos “Bajar un nivel’. Haremos lo mismo para las otras lineas que han de quedar por
debajo de los objetivos principales, segun el modelo.
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® Podemos ahorrar tiempo y bajar de nivel mas de un parrafo al mismo tiempo. Por
ejemplo seleccione desde “Caracteristicas del Centro” hasta “ Calidad de las instalaciones y
Conexidn”, y pulse el botén “Bajar un nivel”.

8. Nuestro documento esta quedando bastante bien pero podemos redondearlo insertando un
numero de pagina al pie. Hacemos esto:

® Vamos al menu Formato -> Pagina, pulsamos en la pestafna “Pie de pagina” y

marcamos la opcién Activar pie de pagina. Veremos entonces como al pie de la pagina
aparece un recuadro en gris. Todo lo que insertemos aqui sera automaticamente afiadido
al final de cada pagina del documento.

® Hacemos clic con el botdn izquierdo en cualquier lugar del recuadro de pie de pagina.
® Vamos al menu Insertar -> Campos -> Numero de pagina

® Pulsamos el botdn “Alineacion Centro” para situar el numero de pagina centrado entre
los margenes.

® También podemos afiadir un guién antes y después del niumero para resaltarlo.

9. Correccion ortografica. Ya se habra dado cuenta de que ciertas palabras aparecen subrayadas

en rojo. Puede que se estén mal escritas o simplemente que no figuren en el vocabulario del
procesador de textos. Puede revisarlas y modificarlas si lo considera necesario. Si le molesta que
Writer se comporte de este modo vaya al menu Herramientas -> Revision ortografica, pulse el
boton “Opciones” y desmarque la opciéon “Revisar ortografia mientras se escribe”. En todo caso
siempre puede revisar completamente un documento. Para ello:

@® Sitle el cursor al comienzo del documento o en el lugar a partir del cual quiera iniciar la
correccién ortografica.

® Vaya al menu Herramientas -> Revisidn ortografica

® Se inicia el proceso de correccion que se detendra cuando Writer encuentre una palabra
que considera mal escrita. En este caso se le ofrecen diversas posibilidades:

® Aceptar algunas de las sugerencias. Para esto seleccionamos uno de los términos
sugeridos y pulsamos el boton “Cambiar” para modificarlo soélo para la ocurrencia actual o
“Cambiar todo” para modificarlo en todas sus ocurrencias a lo largo del documento.

® Ignorar la correccion, pulsando el botén “Ignorar una vez” si queremos dejarlo sin
cambios en esta ocasién o “Ignorar todo” si lo queremos dejar tal cual a lo largo de todo el
documento.

® Editar manualmente el texto. Para esto hacemos clic en el cuadro de texto de la parte
superior y editamos el texto como de costumbre.

® Podemos ir afiadiendo términos al diccionario con tan sélo pulsar el botén “Agregar” y
seleccionando en la lista desplegable cualquiera de los diccionarios del sistema.

= Hevisionortograhica: (Espanol(Esparna))’ @

Mo estd en el diccionario

Pulsamos con el botén derecho del ratén en cualquier lugar de la B [
tabla vy en el meni( contextual seleccionamos Tabla. .

[ Ignorar todo l

[ Agregar v l

[«]

Sugerencias

contextua B [ Cambiar l
contextuar
contextuas [ Cambiar todo l
contextuan =
lft_l_rjtf%ftﬂ?_q B2 [ Autocorreccion l
Idiorma del diccionario ["B& Espafiol (Espafia) = ]

Opciones... l [ Ayuda l [ Deshacer l [ Cerrar l
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10. No nos queda mas que guardar el documento en el disco duro. El archivo original lo tomamos
del CD-rom y no podemos guardarlo alli, por esta razén iremos al menua Archivo -> Guardar como,
le asignaremos un nombre y localizaremos la carpeta donde queremos almacenarlo. También
podemos exportarlo a PDF, opciéon recomendable sobre todo si pensamos enviarlo por correo
electrénico (recuerde nuestros consejos respecto al formato a emplear en la comunicacion de
documentos). Esto ultimo lo hacemos con el menu Archivo -> Exportar en formato PDF.

Tablas

Puede crear tablas de cualquiera de estas dos formas:

Con la barra de herramientas:

B - [

3xd

1. Sitde el cursor en el lugar del documento donde desee insertar la tabla.
2. En la barra Estandar, haga clic en la flecha que hay junto al icono Tabla.

3. Arrastre el puntero por la cuadricula para seleccionar cuantas filas y columnas desea y pulse después el
raton.

Desde el menu:

= liissnizieeziellz) =

MNombre lirablal | Aceptar

Colurmnas |2 :

T

Opciones
| Encabezado

& Repetir encabezado

Las |1 : primeras filas

] Mo dividir tabla
| Borde

[ormateado automético.]

Situe el cursor en el lugar del documento donde desee insertar la tabla.
Elija Tabla -> Insertar -> Tabla.

En el area Tamaiio de tabla escriba el numero de filas y columnas.

P~

Seleccione las opciones que desee y pulse Aceptar.
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Para trabajar con tablas podemos utilizar tanto la barra de objetos como el menu estandar.

Cuando se crea una tabla OpenOffice la ubica ocupando todo el espacio posible entre los margenes y

repartiendo proporcionalmente la anchura entre todas las columnas.

Si necesitamos agrupar varias celdas en una sola, las seleccionamos y con el botén derecho del ratdon

elegimos Celda -> Unir.

B Sinnombre2=0penoice org Writers Formato predeterminado alea)
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana! Ayuda A Tipo de letra '
. = El rEC, BEC = . =5 |[# Tamafio B »
B oo EBe8 v voR -89 -0 @0 0}
= O Alineacion &
|Encabezado de la taﬂ '] |[Nimbus Rorman Nog L | *'] |12 | '] @ Ii Ii Ij Ir;terlwneadu : '
L 1o -] -1 -200-3 2'4"L5"'§ ‘67 - 9"1C"11"12"13"14";§5Cgrécter.” B
Tabla - x # parrafo...
H [ & @ il o] Distinguir maydsculas de mindsculas
: = Tabla..
=. A
-l =] = EE EE =R Dividir tabla
B Formate numérico...
. [ unir Celda '
- [ Dividir... Eila R
-
. ~  Arriba Columna s
N = v L
N =i Centrado Limites de |a tabla )
N -l Abajo Reconocimiento de ndmeros il
™ Proteger Editar estilo de parrafo...
- M cortar
Copiar
- B Pegar
©
~
@
[=]
= 6]
(@
6]
[4] Iv]
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Rellenamos ahora las celdas con el texto correspondiente posicionando el cursor con el ratén o utilizando la

tecla Tabulador para recorrerlas.
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. Tabla de algunas distribuciones de GNU/Linux. Esta tabla es muy incomp]e[u.l
—
,; Nombre Caracteristicas de la distribucion
N Debian KDE GNOME No live CD No comercial
™M
R Ubuntu GNOME Live CD No comercial
< Fedora KDE GNOME No Live CD No comercial
- Red Hat KDE GNOME No Live Comercial [
- Kubuntu KDE Live CD No Comercial
© Mandriva KDE GNOME No Live CD Nogcomecial
- Linspire KDE GNOME No Live CD Comerc ial
- Guadalinex GNOME Live CD Institucional
oo
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Pulsamos con el botéon derecho del raton en cualquier lugar de la tabla y en el menu contextual
seleccionamos Tabla. Accedemos asi al control de todas las caracteristicas de disefio.

En la pestafia Borde establecemos el grosor y el tipo de linea que deseamos para las celdas.

a Fu ato de tabla @

[Tabla] Flujo del texto ] Columnas ]Bnrdel FCII'](]CII

Disposicién de lineas Linea Distancia al texto

Predeterminado Estilo lzquierda B

- Ninguno -
S T os Derecha  [0.10em ]3]
Definido por el usuario —  o0sopt }
s s ¥ — 1.00pt Arriba B
hd - —— 2,50t .
' Abajo 0,10cm
—— 4,00 pt I _B
. - 5,00 pt M Sincronizar
B ——————rL N B
Color
+ +
PO (I vegro : ]
Sombra
Posicién

E [ o ) 0,18cm D M Gris

Propiedades
[ Eusionar estilos de linea contiguos

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda HBestabIecerl

También podemos aplicar formato Unicamente a un conjunto de celdas, dejando las otras sin alterar. Para
ello las seleccionamos, pulsamos el boton derecho del ratén y en el menu contextual seleccionamos Tabla.
Ahora por ejemplo podemos cambiar el fondo para ese conjunto de celdas.
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"_, Debian KDE GNOME No live CD Nocomercial
N Ubuntu GNOME LiveCD Nocomercial
= Fedora KDE GNOME No Live CD No comercial
.;, Red Hat KDE GNOME No Live Comercial

N Kubuntu KDE LiveCD No Comercial
° Mandriva KDE GNOME No Live CD No comeeial
~ Linspire KDE GNOME No Live CD Comercial

‘;, Guadalinex GNOME LiveCD Institucional
@
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Al texto dentro de una tabla podemos aplicarle cualquier formato del mismo modo como lo hariamos en un
parrafo normal. Por ejemplo seleccionamos la primera linea de la tabla, pulsamos la flecha al lado del botén
para el color de caracter y elegimos un color para la fuente. Podriamos hacer esto mismo desde el menu

Formato -> Caracter -> Fondo.

=l =) = =) Fa]

ﬁ' Color del caracter E

Automatico |
EEEEEEEN B
1] HER
EEEEER
EEREEENEEEE
HEEEEENE |
EEEEEEREEN
]|
EEEEEEEN
IDI HETEN N

Blanco

También podemos seleccionar un conjunto de celdas y hacer que el texto que contiene aparezca alineado al

centro.

Para redimensionar una columna sitle el cursor en cualquiera de las lineas verticales, vera que adquiere
forma de flecha de dos puntas. Haga clic y arrastre hasta que tenga las dimensiones deseadas. Si usted
quiere que un conjunto de celdas que son desiguales en tamafo queden parejas selecciénelas, vaya al

menu Tabla -> Autoajustar

equitativamente.
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N Nombre Caracteristicas de la distribucion
7 Debian KDE GNOME | Nolive CD Nocomercial
h:, Ubuntu GNOME Live CD Nocomercial
G Fedora KDE GNOME | No Live CD Nocomercial
"f Red Hat KDE GNOME No Live Comercial
B2 Kubuntu KDE Live CD No Comercial
“-, Mandriva KDE GNOME [ No Live CD Nocomercial
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- Nombre Caracteristicas de la distribucién
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o~ Ubuntu GNOME Live CD No comercial
; Fedora KDE GNOME No Live CD No comercial
Red Hat KDE GNOME No Live Comercial —
N Kubuntu KDE Live CD No Comercial
" Mandriva KDE GNOME No Live CD No comercial
- Linspire KDE GNOME No Live CD Comercial
t’ Guadalinex GNOME Live CD Institucional
~
o
B =
3 e
El \'\@

Practica guiada 2

En esta actividad elaboraremos una tabla a partir de un texto dado, poniendo en juego lo recientemente
aprendido. Finalmente nuestro documento tendra un aspecto como el de este otro

(quiada02_resuelta.pdf).

1.
2.

Abra el archivo guiada02.odt incluido en el CD-Rom del curso.

Situe el cursor en la primera linea del documento haciendo clic en ella con el botén izquierdo del
raton.

Vaya al menu Tabla -> Insertar -> Tabla, y cree una tabla de 4 columnas y 7 filas, o bien utilice el
botén adecuado de la barra de herramientas.

Seleccione la primera fila. Haga clic con el botdon derecho del ratén en cualquier lugar de la
seleccion y en el menu contextual elija Celda -> Unir. De esta forma la primera fila de la tabla
ocupara una unica celda que utilizaremos para el encabezado.

Seleccione el texto “APLICACIONES DE LAS TIC EN LA FORMACION’, vaya al menu Editar ->
Cortar, o presione la combinacién de teclas Ctrl + X.

Situe el cursor en la primera fila de la tabla y pulse Ctrl + V, o bien utilice el menu Editar -> Pegar.
En general éste sera el procedimiento que utilizaremos para pegar el texto del documento en cada
una de las celdas de la tabla.

Una vez hayamos colocado el texto en sus correspondientes celdas nuestra tabla estara
practicamente lista. Ahora Unicamente nos queda mejorar la presentacion.

Haga clic en la primera fila. Pulse el botén Alineacién Centrado, de la barra de herramientas para
que el encabezado quede ajustado al centro de la tabla.

En la barra de herramientas Tabla haga clic en el botéon Borde. Si la barra Tabla no se muestra
automaticamente vaya al menu Ver -> Barras de herramientas -> Tabla.
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10. Seleccione como borde el segundo de la segunda fila. De este modo el encabezado quedara con la
apariencia de un titulo independiente de la tabla.

& Borde [X]
(]
—Oa=o
11. Seleccione ahora la segunda fila de la tabla, la que contiene los textos APLICACION,

CARACTERISTICAS, ... Para ello haga clic en la primera celda y sin soltar arrastre el puntero hasta
la dltima celda de esa fila.

12. Pulse el botén Color de fondo y seleccione el azul en la paleta de colores.

13. De modo similar seleccione las celdas de la columna EQUIPAMIENTO, y pulse el botén Vifietas de
la barra de herramientas a fin de crear una lista.

14. Nuestra tabla esta lista. No nos queda mas que guardar el documento. Puesto que el original lo
tomamos del CD-rom debemos ahora ir la menud Archivo -> Guardar como... poner un nombre al

archivo y seleccionar la carpeta donde queremos colocarlo. También podemos exportarlo a PDF
desde el mismo menu opcién Exportar a PDF.

15. Repase los procedimientos utilizados en esta practica, tan soélo con ellos sera capaz de salir airoso
en la mayor parte de las situaciones en las que tenga que presentar unos datos en forma de tabla.

Insertar una imagen

Para insertar una imagen en su documento sitle el cursor en el lugar donde quiera que aparezca, vaya al
menu Insertar -> Imagen -> A partir de archivo. En la ventana del administrador de archivos seleccione el
fichero correspondiente. Marque la opcién Previsualizacion si desea obtener una vista previa de la imagen
que va a insertar. Si lo desea puede seguir el procedimiento aqui descrito utilizando el archivo guiada03.odt
y la imagen tux_donkey2.png ambos incluidos en el Cd del curso.

e (1 o)
& Escritorio = (=
Nombre ~ | Modificado |[+] tw< donkey2.png
L sisterna de archivos TR ITTUR vTErTTES =
L 46_06_06 & Desktop Ayer
L DATOS (&5 Examples 31/05/086
-’\EL\nux & fotos_pixmania 18/07/06
Eisos_ubuntu 19/07/06
& Templates 18/07/06
= intro.bmp jueves
< tux_donkeyz.png Hey =
[ <Todos los formatos=> =
> Tipo de archivo
[ Wincular
£ cancelar [ | Abrir J
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En un principio la imagen se inserta a su tamafno original, en la posicion que ocupa el cursor, asi que
tendremos que realizar algunos ajustes para integrarla estéticamente en el documento.
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N distribucién Ubuntu. Esta tuvo una financiacién inicial de 10 millones de délares (USS$). El proyecto
- nacid por iniciativa de algunos programadores de los proyectos Debian, Gnome y Arch que se
encontraban decepcionados con la manera de operar del proyecto Debian, la distribucion Linux sin
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Para empezar, podemos redimensionarla pulsando sobre ella y arrastrando los manejadores situados en
los extremos de las diagonales, manteniendo pulsada la tecla Mayusculas para conseguir que se respeten
las proporciones originales, de lo contrario podriamos ocasionar una distorsion.

WMEE VYV XD

TEE ¥ .
C 6 5. 4.3 2.1 : 12003 [«
~
= Imagen v X
° i P - = AT
" & 7 [resetermiz ] [F] D% 2 (PR 5
= E18 de julio de 2004, Mark Shuittleworth y la empresa Canonical Lida anunciaron la creacion de la
- distribucién Ubuntu. Esta tuvo una financiacién inicial de 10 millones de délares (US$). El proyecto
B nacit por iniciativa de algunos programadores de los proyectos Debian, Gnome y Arch que se
- encontraban decepcionados con la manera de operar del proyecto Debian, la distribucicn Linux sin
[ dnimo de lucro mds popular del mundo.
-
: T
-
~ o
™
- o
-
N De acuerdo con sus fundadores, Debian era un proyecto demasiado burocritico donde no existian
o responsabilidades definidas y donde cualquier propuesta interesante se ahogaba en un mar de =]
discusiones. Asimismo, Debian no ponfia énfasis en estabilizar el desarrollo de sus versiones de 6]
- prueba y sélo proporcionaba auditorfas de seguridad a su version estable, la cual era utilizada sélo %
< [*]
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Pulsando con el boton derecho sobre la imagen y seleccionando Imagen en el menu contextual tenemos la
oportunidad de controlar todos los parametros relativos a la ilustracién. Podemos también utilizar la barra del
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objeto imagen que aparece cuando el cursor esta sobre la ilustracion.

Imagen v X

&8

=1 Imagen

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

===

Tamafio Anclaje
Ancho () Ala pagina
[] Relativo @ Al parrafo
Altura () Al caracter
[] Relativo () Como caracter
[] Mantener proporciones

Tamafio original

Posicién
Harizontal

Centro : |0,00em : a

] Reflejar en paginas pares

Area de parrafo

Vertical |0,00cm : a Margen =
[] Seguir distribucién del texto
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Bajo la pestafia Ajuste
blanco que debe quedar entre éste y la ilustracion.

= Imagen

=1

Predeterminaciones

Paralelo

Antes Después
Continuo Dinamico
Espacios Opciones
lzquierda E [] Primer péarrafo
Derecha E
e E [] Conterno
Absio paoem |3

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

[ Aceptar ” Cancelar H Ayuda

] [ Restablecer l

indicamos la posicion de la imagen respecto del texto, asi como el espacio en

La pestafia Bordes nos permite decidir si deseamos 0 no un marco para la imagen y el grosor de éste en

Su caso.
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o | Opcionas ] Ajuste} Hiperenlace ] Irnagen] Recortar IBDrdE| Fonda ] Macro ]

Disposicitn de lineas Linea Distancia al texto

Predeterminado Estilo Izquierda a
= - Ni -
arner inguno 0,05 pt Derecha [0.05cm  [3]

Definide por el usuario ——— 0.50 pt

1.00 pt (26 o [0.05em  [3]
200 bt i 0.05em |
200 pt Abajo 0,05cm B

5,00 pt [ Sincronizar
e
Color
+ -
+ + [- Negro = ]
Sombra
Posician

[l [l T ) 0,18cm D I Gris

Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda ] [Bestablecer]

En la ventana Tipo decidiremos el Ancla, o sea, si deseamos fijar la imagen en la pagina, acompafando a
un determinado parrafo o en la misma linea de texto como si fuera un caracter mas. Una vez hecho ésto
podemos arrastrar la ilustracién con el puntero del raton hasta el lugar del documento donde queramos
ubicarla.

Tipo‘ Opciones IAjuste] Hiperenlace I Imagen} Recnrtar} Bmde] Fondo I Macm]

Tamafio Anclaje
Ancho @ Alapagina [}
[] Relativo ) Al parrafo
Altura ) Al earacter
[ Relativo () Como caracter

[[] Mantener proparciones

Tamafio eriginal

Posicion
Horizontal a [lLQlcm |C] a IPégina completa - ]
] Reflejar en paginas pares
wertical a [6,58cm |:] a [Pégina completa = ]

[ Aceptar ” Cancelar H Ayuda ngstablecerl

Finalmente volveremos a la ventana de edicion de OpenOffice y comprobaremos si la posicién y las
caracteristicas de la imagen incluida se corresponden con nuestras preferencias. De no ser asi,
accederiamos de nuevo al menu Imagen y efectuariamos los retoques necesarios.
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= nacié por iniciativa de algunos programadores de los proyectos Debian, Gnome y Arch que se
encontraban decepeionados con la manera de operar del proyecto Debian, la distribueisn Linux sin
= “nimo de lucro mis popular del mundo.
- De acuerdo con sus fundadores, Debian era un
n proyecto demasiado burocrdtico donde no existian
. responsabilidades definidas y donde cualquier
@ propuesta interesante se ahogaba en un mar de A Fl
B discusiones. Asimismo, Debian no ponfa énfasis en GNU/LUINUKA
~ estabilizar el desarrollo de sus versiones de prucha -
: v sélo proporcionaba auditorfas de seguridad a su
° versién estable, la cual era utilizada sélo por una
. minorfa debido a la poca o nula vigencia que poseia
> en términos de la tecnologia Linux actual.
) Tras formar un grupo multidisciplinario, los programadores decidieron buscar el apoyo econémica
B de Mark Shutleworth, un en udafricano que tras fundar la compaiifa Thawte en la
) cochera de su domicilio, logré venderla cuatro afios después a la empresa VeriSign por 575 millones
de délares estadounidenses.
- Shuttleworth, vio con simpatia el proyecto y decidié convertirlo en una iniciativa gutosostenible. =
- combinando su experiencia en lacreacién de nuevas empresas con el talento y la experiencia de los @
programadores de la plataforma Linux. De esta forma nacié la empresa Canonical, la cual se %
3] [+]
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Estilos

En la barra de objetos puede observar cémo justo antes del tipo de fuente aparece una lista desplegable
con el texto Predeterminado. Esto hace referencia al estilo del parrafo donde se encuentra el cursor.

Predeterminado | +| [Nimbus Rorman Nog L | = |

Observe cémo, por defecto, cuando empieza a escribir ya viene definido un tipo de letra, un tamafio, color,
una alineacion, etc. Esto es el estilo Predeterminado.

Hasta ahora hemos visto como cambiar la apariencia de un fragmento seleccionandolo en el documento y
aplicando distintos formatos. Con el uso de estilos podemos modificar el aspecto del texto de un modo mas
eficaz, rapido y coherente.

Para abrir la herramienta de estilos vaya a Formato -> Estilo y formato o bien pulse la tecla F11.

E Estloty i ormato) =
fn] fa] iJ O @1 1= -

Confrontacién
Cuerpo de texto
Cuerpo de texto con sangria
Encabezado
Encabezado 1
Encabezado 10
Encabezado 2
Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezado 5
Encabezado 6
Encabezado 7
Encabezado 8
Encabezado 9
Firma

Férmula de saludo

B )

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

ar

[Automético

Los estilos se organizan por grupos y asi hay estilos de parrafo, de caracter, de marco, de pagina y de
numeracion. En la parte superior izquierda de la ventana Estilo y formato encontrara una serie de botones
que le serviran para alternar entre las diferentes categorias. A medida que vaya pulsando sobre un botén u
otro se le ira mostrando en la parte central los diferentes estilos bajo esa categoria.

i fa] £ @
En la parte superior derecha vera otros botones que se utilizan para aplicar o modificar estilos.

My 12 -

El uso de estilos le permitira dar un aspecto coherente a
su documento. Imagine que esta escribiendo un texto
largo en el que hay muchos epigrafes y subepigrafes.
Usted escribe el primer epigrafe y sigue trabajando.
Bastante tiempo después tiene que escribir un segundo
epigrafe y desea, pues es usted una persona pulcra, que
ese epigrafe tenga el mismo aspecto que el primero ¢qué
hace? tratar de recordar, localizar el epigrafe anterior o
buscar si apunté en algun lugar cdmo estaba formateado
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el epigrafe. Pero esto no deja de ser engorroso. La
situacion se resuelve mejor con los estilos. Asi usted
decide aplicar a los epigrafes el estilo Encabezado 1 y a
los subepigrafes el Encabezado 2, de este modo todos los
epigrafes y subepigrafes tendran un aspecto coherente sin
necesidad de andar recordando como lo hizo, Writer lo
hara por usted.

Aplicar estilos

1. Abra el estilista desde Formato -> Estilo y formato o bien pulse F11

2. Seleccione el texto sobre el que quiere aplicar el estilo. Si quiere aplicarlo a un parrafo completo haga
clic en cualquier lugar del mismo.

3. Haga doble clic en cualquiera de los estilos en sus diferentes categorias.
4. El estilo sera aplicado a la seleccion o al parrafo.

Existe otro modo de hacer lo mismo llamado "modo regadera”
1. Seleccione en el Estilista el estilo que desea aplicar.

2. Pulse luego en el icono en forma de cubo de pintura
J Estilos de parrafo o

{a) {1l i @O 4 "= B

Haga clic aqui para activar Iy

el modo relleno

3. Haga clic en cualquier lugar del parrafo al que quiere aplicar el estilo.

Modificar estilos

La gran ventaja que tiene aplicar estilos es que puede modificarse el aspecto entero de un documento con
unos pocos clic de ratdén. Imagine que estaba escribiendo un articulo y éste tenia 20 epigrafes. Usted
siguiendo nuestros consejos aplicé a los epigrafes el estilo "Encabezado 1". Posteriormente viendo como
queda el documento decide que ese estilo no le termina de gustar. Pues bien, lo Unico que tiene que hacer
es modificar el estilo "Encabezado 1" y todo el texto que esté afectado por él se actualizara para tener el
nuevo aspecto. Es decir, cuando modificamos un estilo modificamos el aspecto de cualquier texto que esté
basado en ese estilo.

1. Pulse la tecla F11

2. Haga clic con el botdn derecho del ratdon sobre cualquiera de los nombres de estilo y en el menu
contextual seleccione Modificar.
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= EstilotdetparratorEncaberado

Efectos de fuente | Posicidn | Numeracidn | Tabuladaores | Iniciales | Fonda | Borde |

Administrar Sangrias y espacios | Alineacidn | Flujo del texto | Fuente |

MNombre |Encabezado | [ Actualizar automaticamente

Estilo siguiente [Cuerpo de texto = ]

winculado con [Predeterminadc = ]
Estilos de texto

Contiene

Texto occidental: Nimbus Sans L + 14pt + Desde arriba 0.42cm, Desde abajo 0,21cm
+ Blanco, Transparente + Mantener parrafos juntos

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ] [Eredeterminado

3. En la ventana de dialogo utilice las distintas pestafias para cambiar el formato del estilo.
Puede también modificar un estilo a partir de un parrafo:

1. Seleccione todo el parrafo.

2. Aplique el formato que desee.

3. Pulse la tecla F11 o vaya al meni Formato -> Estilo y formato

4. En la ventana Estilo y formato haga clic en el botén Nuevo estilo a partir de la seleccion y elija
Actualizar estilo.

;I Estilos de parrafo

OO0 E &

x

-~
m

‘Nuevo estilo a partir de la seleccion |

5. Automaticamente se modificaran todos los parrafos basados en ese estilo.

Crear estilos

1. Seleccione el parrafo completo

2. Aplique formato al parrafo como de costumbre: tipo de fuente, color, alineacion, etc.
3. En la ventana Estilo y formato pulse el boton Nuevo estilo a partir de la seleccion.

4. En el cuadro de dialogo escriba un nombre para el nuevo estilo y pulse Aceptar

Actividad 1

El procesador de textos es una herramienta de las mas habituales y necesarias en cualquier instalacion
informatica, por lo tanto, el contenido de esta seccidn le ocupara bastante, al menos, para practicar lo
descrito en ella.

Le proponemos en esta actividad que compruebe la potencia de los estilos, sobre todo a la hora de
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formatear documentos largos. Para ello utilice un texto de prueba, por ejemplo el de la practica guiada 1
(o trabaje sobre una copia de un documento valido). Aplique un estilo a varios parrafos, de los
predefinidos o establecidos por usted. Posteriormente modifique algun/nos atributos del estilo: color de
fuente, tamafio,... y observe como las modificaciones tienen su reflejo inmediato en los parrafos
afectados.

Una hoja de calculo es, simplificando mucho, una potente y versatil calculadora. Su capacidad para
ejecucién de complejas funciones numeéricas hace que sea especialmente utilizada en matemaéticas,
estadistica o economia. La hoja de calculo sin embargo no sélo trabaja con nimeros sino que también
cuenta con funciones para tratamiento de informacion.

Este capitulo no pretende ser un completo manual del uso de la hoja de calculo. Veremos en cambio
unicamente un ejemplo con el propdsito de que el lector sea capaz de generalizar las técnicas empleadas y
hacer uso de la ayuda del programa para ampliar sus conocimientos.

Para ejecutar Calc vaya a Aplicaciones -> Oficina ->OpenOffice.org Spreadsheet o bien desde cualquiera
de las aplicaciones del paquete seleccione Archivo -> Nuevo Hoja de calculo

Archivo Editar Wer Insertar Formato Herramientas Datos \entana! Ayuda

o - B BEEwYY XNOB -89 ¢ @i 7 R4 ER
fimbus sanst 1<) (10 [~] &) [A] [B] R n-m-
b [ fw E =

A B | C | D E F G H | | ] | K L=

1 ]

[«

“Hojal {Hoja2 [Hoja3 7 1N | ]

Hoja 1 /3 Predeterminado 100% STD Suma=0

Nos aparece entonces la ventana principal de la aplicaciéon, con el estilo habitual de distribucién de
herramientas de OpenOffice.org. Lo mas llamativo es que el espacio de trabajo no es una pagina en blanco,
como estabamos acostumbrados, sino una inmensa tabla dividida en filas y columnas. Cada una de las
casillas que se forman en la interseccién de columnas con filas se conoce con el nombre de celda. Cada
celda tiene una direccion que resulta de combinar la letra de la columna con el nimero de la fila. Asi a la
primera celda empezando por la izquierda nos referiremos con el nombre "celda A1".

Crearemos una hoja de célculo muy sencilla como ejemplo que nos sirva para acercarnos a las
posibilidades de esta aplicacion.

Un ejemplo paso a paso

La idea es recoger en un cuadrante las temperaturas maximas y minimas a lo largo de un afio y obtener
automaticamente las diferencias, asi como las medias anuales.

Pulsamos sobre la primera celda y tecleamos "Temperaturas mensuales. Afio 2004" , a modo de titulo para
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nuestra tabla. Escribimos los meses en la primera columna, a partir de la tercera fila y titulamos la segunda,
tercera y cuarta columnas como Maxima, Minima y Diferencia , respectivamente. Por ultimo introducimos el
valor de cada temperatura maxima y minima en la fila del mes correspondiente.

[B)

sinTnombreZ = 0penofficerorg Galc El\gl
Archivo Editar Mer Ingertar Formate Herramientas Datos Ventapa! Ayuda X

-5 BEE8 %Y XEE 2 9-¢ i dZ R-EE ]
|Nimbus Sans L [+] [0 -] \EI \i‘ D D E‘ 2% $% Ga 0 D 'm - ):

[c1a - fw 2 =5
A I B [ C [ D E F G H | I ] [ K L =

1 |Temperaturas mensuales. Afio 2004

2 Maxima Minima Diferencias

3 |enero 23 1

4 |febrero 20 0

5 |marzo 24/ 2

6 |abril 27 10

7 |mayo 27| 14

8 |junio 30 18

9 |julio 42, 25

10 |agosto ag 21

11 |septiembre 34 21

12 |octubre 28 16

13 |noviembre 20 7 b

14 |(diciembre 21E

15 |Media anual

[

“Hojal /HofaZ JHojad 7 [ [ |

Hojal/3 Predeterminado 100% STD | * Suma=5

Procedemos ahora a configurar el aspecto de cada uno de los elementos de nuestra hoja.

Seleccionamos las celdas que contienen los meses, pulsando sobre el mes de enero y arrastrando el cursor
hasta diciembre, de modo que todo el bloque se presente en modo video invertido. Accedemos al menu
contextual del botén derecho y elegimos Formatear celdas, obteniendo una ventana con diferentes
pestafias donde establecer los atributos del conjunto de celdas seleccionado.

A | B | C | D | E | F |
1 |Temperaturas mensuales. Afio 2004
2 Maxima Minima Diferencias
3 23 1
4 20 0
5 24 2
6 27 10
7 Predeterminado 14
8
9

Eormatear celdas... 19
25
Insertar celdas... 2
Eliminar celdas... 21
@ Eliminar contenides... 16
e i Cortar ;
15 Copiar
16 [ Pegar
17 Pegado especial...
ig F Insert MNote
20 Lista de seleccidn...
21
22
23

Decidiremos el tipo, tamafo, estilo y color de fuente, la alineacion del texto en relacion con la celda que
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ocupa, los atributos de las lineas de separacion entre celdas, etc.

Todas estas caracteristicas se encuentran accesibles bajo la pestafa correspondiente en esta ventana de
formato de celdas.

= Formato decelds ==
[NUrT:erus ] Fuente ] Efectos de fuente | Alineacidn ]Borde| Fonda ] Proteccion de celda ]
Disposicion de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo lzquierda E
— - NMinguno - -

EED T Derecha  [0.35mm [3]

Definido por el usuario — 0,50 pt .
1,60 pt e 0.35mm ||

2,50 pt

2500 s [03smm [3]

5,00 pt M Sincronizar

1 10

_lﬁ .___
l o
[=]
]
=
[1+]
[{=]
-
[=]

a4k

Sombra
Posicion

E o o ] 1,76mm D I Gris

Aceptar H Cancelar H Ayuda ][Bestablecer

Por este procedimiento podemos establecer y modificar el aspecto de la tabla tantas veces como sea
necesario hasta conseguir los resultados deseados.

Archive Editar Wer Insertar Formato Herramientas Datos Ventapa! Ayuda x

-5B2 B EEE vY BB -8 9-¢ @3 FZ R-ER

B

»
[imbus Sans L [-) ae_[-) [A] (A B] dow ot m o H-m- 7
X =
A [ B [ C | D £ F G H [ | [ K L =

1 |Temperaturas mensuales. Ano 2004

2 Maxima Minima Diferencias

3 |enero 23 1

4 [febrero 20 0

5 |marzo 24 2

6 [abril 27 10

7 |mayo 27 14]

ljlunio 30 19

9 |julio 42 25

10 |agosto 38 21

11 [septiembre 34 21

12 |octubre 28 18

13 |noviembre 20 7 — =
14 |diciembre 21 5
(35| a0

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27 =

\Hojal /Ho[az {Hoas 7 el I v

Hojal/3 Predeterminado 100% STD | * Suma=0

Logicamente la funcionalidad esencial de esta aplicacion consiste en realizar automaticamente ciertas
tareas de calculo, a partir de unos datos introducidos manualmente. Por lo tanto, la columna
correspondiente a las diferencias de temperatura se calculara en base a los valores de las columnas
anteriores. Una forma sencilla de conseguirlo consiste en introducir en la barra de féormulas, con la celda
D3 seleccionada, "=B3-C3", es decir, le indicamos a Open Calc que obtenga el valor de la celda D3 como
diferencia de los valores que contienen las dos celdas anteriores de su fila. El resto de celdas de la columna
Diferencia siguen la misma secuencia y por tanto no tenemos que volver a escribir la férmula, sino que
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haremos lo siguiente:
1. Hacemos clic en la celda C3

2. Llevamos el puntero del ratén al borde inferior derecho de la celda, hasta que el cursor adopte la forma de
una cruz.

3. Hacemos clic ahi, arrastramos hasta la celda C15 y soltamos el clic.

A | B | C | D | E F
1 |Temperaturas mensuales. Afo 2004
2 Maxima Minima Diferencias
3 |enero 23 1. 22!
4 |febrero 20 0
3 |marzo 24 2
6 |abril 27 10
7 |mayo 27 14
8 |junio 30 19
9 Jjulio 42 25
10 |agosto a8 21
11 |septiembre 34 21
12 |octubre 28 16
13 |noviembre 20 7
14 |diciembre 21 5
15 |Media anual
16

Calc realizara un pegado inteligente de la formula y establecera como pauta para obtener el valor de cada
celda la diferencia entre las dos anteriores de su fila. A partir de este momento, cualquier alteracion que se
produzca en las columnas de Maximas o Minimas tendra su reflejo automatico en la columna Diferencia.

Como ejemplo de funciones mas complejas totalizaremos en la ultima fila los valores medios anuales de
cada tipo de temperatura. Para ello podemos utilizar el Asistente de funciones:

1. Haga clic en la celda donde quiere insertar la férmula, en nuestro caso la B14

2. Pulse en el botdn de la barra de funciones marcado con el simbolo f(x). Esto iniciara el asistente de
funciones.

e

3. En la columna de la izquierda seleccione Promedio y pulse Siguiente.

= ASTSLENTE S EUTTCIOITESS @I
Funciones| Estructura Subtotal
Categoria PROMEDIO
[Todas - ]

PROMEDIO{ nimero 1; nimero 2; ... )

Funcion

E:_” Devuelve el promedio de los argumentos.
PLAZO

POISSON

POTEMCIA

PRECIO
PRECIO.DESCUENTO
PRECIO.PER.IRREGULAR. 1
PRECIO.PER.IRREGULAR. 2
PRECIO NVENCIMIENTO

[»]

PROBABILIDAD Formula Resultado [Err 520
PRODUCTO -
PEBMEDIH = =
PROMEDIOA
PROMNOSTICO =
[[] Matriz Ayuda ] [ Cancelar Siguiente == l [ Aceptar
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4. Junto al campo de texto etiquetado como nimero 1, vera un pequefio cuadrado con una flecha verde,
pulse ahi. Volvera a la hoja de calculo.

|Funcinnes| Estructusa ] PROM=DID Scbtotal |#01V/D!
Calegoria Devuelve el promedio de los argumzntos,
[Estadl'stica B
B namero linecesaro)
MEDIANA N Mamero 1; WUmeroz; ..son de 1a 30 ergumentos numeéricos de Lna
Ml'\l rruastra CLIYO prnmndln se dﬂﬂﬁﬂ natenar
MINA . :
MODA numero 1 I
MNEGBINCMDIST ¥
. ndmero 2
MNMORMALIZACION liJ [
PEARSOMN nimero 3 |
PEMND EMTE

PERCENTIL naimers 4 [

PERMUTACICMES

EETMUTAGONESA Eérmula P.esultado/jrétrw,rnl
POISSON i —FROMEDIOL ) =

Pulse agui para mostrar |a hoja
PROBABILIDAD

|| y seleccionar un rango de
PROMEDIO = w=lEEE

[[] Matriz Ayuda Cancelar << Regresar Aceptar
| [ aude | [[<< Regresar |

5. Seleccione ahora el conjunto de celdas al que quiere aplicar la funcion Promedio. Para ello haga clic en
la primera celda, en nuestro caso B3, y arrastre hasta la ultima, B14 en el ejemplo. Pulse la tecla Intro.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana! Ayuda

2EREEEVYY LBH &9 ¢ @i FP B

2

— >
B [Nimbus Sans L E N U A 0= R
ﬁ Asistente: Funciones - PROMEDIO( nimero 1; ... ) \Z]

- [B3B14 ] I s

1 |Temperaturas mensuales. Afio 2004

2 Maxima Minima Diferencias

3 |enero 23 1 22

4 |febrero 20 0 20

5 |marzo 24 2 22

6 |abril 27| 10 17

7 |mayo 27| 14 13

8 |junio 30 19 1

9 |julio 42 25 17

10 |agosto 38 21 17

11 |septiembre 34 21 13 :L

12 |octubre 28 16 12

13 |noviembre 20 7 13 =
14 [diciembre 21 5 16
e Y 0

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27 =
([WEF)FY Hojal {Hoja2 7Hoal 7 1Kl 0N

6. Finalmente pulse el boton Aceptar para cerrar el asistente y aplicar la formula.

Haga lo mismo para los rangos de celdas desde C3 hasta C14 paralas Minimas y D3 hastalaD 14 para
la Diferencia. O, para mayor rapidez pulse en la esquina inferior derecha de la celda B15 y arrastre
lateralmente hasta D15.

Ahora podemos continuar dando formato a la hoja de un modo bastante similar a como lo hariamos con una
tabla de Writer. El titulo de esta tabla deberia situarse en una posicion centrada en la parte superior, para
ello seleccionamos las cuatro primeras celdas de la primera fila y elegimos la opcién Formato -> Unir celdas
del menu general de Open Calc.
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SINTNombre2 = openoffice.ong Calct El@

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana! Ayuda

=)

»

B-EEHzx FREEE vV XBR-5 9-¢ @i OZ Q@
BE [mimbus sansL e -IAEA EEEEE b % s> m oo O-m- 7
[c18 - fw B =

A B | C [ D E F G H [ ] [ K [ L=
1 Temperaturas mensuales. Ano 2004
2 Maxima Minima Diferencias
3 [enero 23 1 22
4 [febrero 20 0 20
5 _|marzo 24 2 22
6 |abril 27 10 17
7 |mayo 27 14 13
8 [junio 30 19 11
9 [julio 42 25 17
10 |agosto a8 21 17
11 |[septiembre 34 21 13
12 |octubre 28 18 12
13 |noviembre 20 7 13 =
14 |diciembre 21 5 16
15 |Media anual 27,83 11,75 16,08
16
17
1s —
19
20
21
22
23
24
25
26
27 =
w)(<) ()l Hojal {Toa2 { Hojad 7 D I o1
Hoja 1/3 Predeterminado 100% STD * Suma=0

Graficos estadisticos

Otra de las caracteristicas mas apreciadas de este programa es la posibilidad de generar graficos
estadisticos a partir de una serie de datos. Para crear un diagrama de la forma mas sencilla siga estos

pasos:

1. Seleccione el area donde se encuentran los valores incluyendo los titulos de las filas y columnas que
deban aparecer en el grafico. En nuestro ejemplo significa que debemos seleccionar desde A2 a B15

= Sinnombre2 =SopenoThicerorg Galc =EE
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana! Ayuda

oo HEEE YV YOB &5 9 -¢ @A%nif IZ A¢-E@ |
[Nimbus Sans L o HB@EBa BEEEE b % s> w6 O-m- 7
|a2:015 : feo X = |=PROMEDIO(D3:D14)

| A | B | c | D [ E [ F G H | 1 [ K L=

Temperaturas mensuales. Ano 2004
Maxima Minima

enero
febrero
marzo

diciembre
Media anual

16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27 =

(WIF)F Hojal {Hojaz {Hojad /7 1] ] 0N

Hoja1l/3 Predeterminado 100% STD | * Suma=723,67

2. Vaya al menu Insertar -> Diagrama. Se inicia el Asistente para diagramas
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~ OTIMaLteEad 0 aurormatico aiagrarnid x

Seleccion
Area [$Hoja 1. $as2:5D515] |
Primera fila como etiqueta Resultados en tabla
Primera columna como etiqueta [Hojal s ]

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 gréafico.

[ Ayuda l [ Cancelar ] | Siguiente == I [ Crear ]

3. Asegurese de que estan marcadas las opciones Primera fila y Primera columna como etiqueta y pulse
Siguiente.

= OTIMTELEQU D JULOmMauco diagrdaimdg x

Seleccione un tipo de diagrama

Titulo principal -
3 = B

Representacion de texto : Datos en: () Eilas @® Columnas
‘en previsualizacion |

&
|

>

s BREHE
|

o o

Columnas

[ Ayuda ][ Cancelar ] [ =< Regresar ] [ Avanzar == I [ Crear

Titule principal

Noermal
Lineas de cuadricula
[] Eie X Eje ¥
Representacién de texto Datos en: () Eilas @ Columnas
en previsualizacién
[ Ayuda l [ Cancelar l [ << Regresar l | Avanzar >> ] [ Crear

4. En esta pantalla y la siguiente configure el tipo de grafico que prefiera.
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Representacion

 Titulo de diagrama |Temperaturas mensuales, 2004

| Leyenda

Titulo del eje

I [ Eje X [Meses ]
I M EjeY [Temperaturas] |
i Titulo del eje Z
0 Representacién _d'e texto Datos en: () Eilas @ Columnas
en previsualizacién
[ Ayuda l [ Cancelar l [ =< Regresar l

5. Finalmente indique el titulo del diagrama y la leyenda que debe aparecer en los ejes de coordenadas y
pulse Crear.

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas \entana! Ayuda

B-5E BB ese EEH=2LEWLW AR @BD A,
a [ e [ ¢ [ o [ e [ ¢ [ e [ w [ v [T 3 T w [ ¢
1 Temperaturas mensuales. Ano 2004
2 Maxima Minima Diferencias
3 |enero 23 1 22 I -
4 |febrero 20 0 zu Temperaturas mensuales. 2004
5 |marzo 24 2 22 1
6 |abril 27 10 17 a0
7 |mayo 27 14 13 35
g |junio 30 19 1 gao
9 Jjulio 12 25 17 FES H i
10 _|agosto 38 21 17 1> _
11 |septiembre 34 21 13 I
12 |ociubre 28 16 12 o
13 |noviembre 20 7 13 s
14 |diciembre 21 5 16 °
anb mabm p plagse ocro d M
[ 15 |Mediaanual | 27.83 1175 1608 o bra ey niocspl iy g s L
16 oerm oo oebre gia
17 Meses
18 -
19
20
21
22
23
24
25
265
27
28
29
30
31 L
32 [~
(N Hojal fHo[EZ FHoE3 7 [NEN | I |
2D-Columnas Normal *

De esta manera tan sencilla hemos generado una representacion visual de los datos de nuestra hoja.
Probablemente, aun sea necesario realizar algunos ajustes para adaptar su aspecto y sus caracteristicas.

Podemos cambiar la ubicacion del grafico dentro de la hoja sin mas que arrastrarlo con el cursor y situarlo
en la posicion deseada. También podemos cambiar su tamafo utilizando los manejadores como si de una
imagen se tratara.

Si pulsamos dos veces sobre el diagrama cambiara el aspecto de la ventana y entraremos en un entorno de
edicion para modificar los atributos del grafico, tanto los relativos a las lineas y al texto como el tipo vy el
estilo global, hasta el punto de que podemos generar un diagrama totalmente diferente.

Ya hemos completado este sencillo ejemplo y tenemos elaborada nuestra hoja de calculo con su grafico
asociado, de manera que, si alteramos los valores introducidos en las celdas, automaticamente se
modificaria el aspecto del diagrama actualizandose y reflejando las nuevas cantidades.
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A B C D E I F | G | H | I ] | K L [=
[febrero 20 1 19 :
5 [marzo 24 2 22
abril 27 10 17 Pantalla completa
mayo 27 14 13 =
unio 30 19 11 |
liulio 42 25 17 |
10 |agosto 38 21 17 |
11 |septiembre 34 21 13 |
12 |octubre 28 16 12 |

\
\
\
\

=

Pantalla completa  ~

@

~

@

©

13 |noviembre 20 7 13

14 |diciembre 21 5 16
(15 |Mediaanual = zres  1Es 16
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
T —
37
38
39
40
41

43

a4 B [l
Hojal {HojaZ {Hoja3 el 0 |

Actividad 2

Repita el ejemplo descrito en esta seccién alterando los datos de partida o las caracteristicas de los
diferentes elementos involucrados: bordes, relleno, graficos estadisticos,... Experimente sin temor, es la
mejor forma de aprender.

Todas las ilustraciones no son iguales. Prescindiendo del formato de fichero en que se encuentren podemos
establecer dos grandes tipos de imagenes:

® Imagenes vectoriales, aquellas en las que sus elementos graficos presentan claramente un relleno
y un contorno definido mediante férmulas matematicas que permiten su escalado sin merma de
calidad. Por lo tanto se componen de regiones homogéneas de color y no admiten zonas de
transicion complejas, a lo sumo, cierto tipo de degradados.

® Imagenes en mapa de bits, constituyen la forma natural de representar fotografias e imagenes de
tono continuo, en general. La idea consiste en descomponer la ilustracién original en pequefios
puntos de color llamados pixeles , de la misma forma en la que copiariamos un dibujo mediante la
cuadriculacion del lienzo, traspasando cada cuadrito hasta obtener la copia.

Estos archivos pueden guardarse en varios formatos ademas del nativo de cada aplicacién que los genera y
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que permite su edicidn posterior.

Para las ilustraciones vectoriales destacaremos el SVG (Scalable Vector Graphics), un formato libre
soportado por la mayoria de programas de disefo, estandarizado para la web y soportado por los
navegadores de ultima generacion [http://www.w3.org/Graphics/SVG/]

Para las imagenes en mapa de bits, los mas habituales son JPG , PNG o TIFF , dependiendo de las
exigencias de calidad del archivo grafico.

En todo caso la gran mayoria de ilustraciones que podamos generar con cualquier programa de disefio, no
seran exclusivamente de un tipo u otro, sino que seran compuestas, es decir, poseeran elementos
vectoriales y también imagenes en mapa de bits.

Para acceder a Open Draw, el componente de dibujo de OpenOffice.org elegiremos la opcién Archivo ->
Nuevo -> Dibujo o bien desde el menu Aplicaciones -> Graficos OpenOffice.org Drawing

El entorno de edicion de este programa nos resultara familiar pues se asemeja bastante al resto de
componentes de la suite.
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1. Menu general, con todas las funciones de la aplicaciéon clasificadas en entradas de menu que ya nos
resultan clasicas.

2. Barra de funciones para controlar los aspectos globales de la edicién.
3. Barra de objetos con el control de todas las caracteristicas de los distintos elementos de la ilustracion.

4. Barra de herramientas propia para la creacion de formas bésicas de dibujo, texto, alineacién de objetos,
etc.

5. Regla , imprescindible en una aplicacién de éstas caracteristicas.

Sigue manteniendo los elementos comunes a otros componentes como la barra de estado o las barras de
desplazamiento, con la misma funcionalidad.

Un ejemplo paso a paso

Vamos a elaborar un documento que nos sirva para ilustrar algunas de las posibilidades de esta aplicacion.
Se trata del cartel anunciador de un hipotético ciclo de conferencias programado en un centro de
ensefanza.

Es conveniente, aunque no imprescindible, tener en la imaginacion el disefio de la ilustraciéon que queremos
realizar y utilizar las herramientas adecuadas para tratar de plasmarlo en el documento. También es cierto
que muchos recursos de disefio pueden ejecutarse con diferentes herramientas y procedimientos. Sera la
experiencia y el habito quien nos hara decantarnos por uno u otro, en la mayoria de los casos.
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Nuestro cartel debe incorporar, l6gicamente, el programa detallado de las conferencias. Este bloque de
texto puede ser introducido directamente en Open Draw, aunque lo Iégico sera recuperarlo desde algun
fichero de texto plano con la opcidn Insertar -> Archivo, o bien pegarlo directamente tras haberlo copiado
previamente desde alguna otra aplicacion. Para nuestro ejemplo insertaremos el archivo cartel.txt contenido
en el CD del curso. Una vez insertado haremos clic en la primera linea de texto de tal modo que aparezcan
los manejadores de color verde. Movemos ahora el puntero a cualquier lugar del texto hasta que adquiera la
forma de una mano, hacemos entonces clic con el botdn izquierdo y arrastramos el cuadro de texto para
ajustarlo al margen izquierdo de la pagina. En general éste sera el procedimiento que utilicemos para mover

tanto cuadros de texto como imagenes.
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[El formato de este bloque de texto presenta las mismas posibilidades que en Writer, incluso con la

posibilidad de usar la paleta de estilos que nos garantice un aspecto homogéneo.
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También es conveniente incluir algin elemento grafico que sirva para potenciar el poder comunicador del
cartel. Este elemento grafico puede ser generado por nosotros mismos con alguna herramienta de dibujo,
alguna imagen alusiva que podamos tener en un fichero del disco duro o recurrir a un banco de ilustraciones
libres en Internet como openclipart.org.

Siguiendo con nuestro ejemplo iremos al menu Insertar -> Imagen -> a partir de archivo.. y
seleccionaremos el fichero raton.png contenido en el CD del curso.

Hemos elegido la imagen en tono continuo de un ratén como elemento grafico para nuestro cartel. Ya
tenemos todos los elementos imprescindibles para su confeccién: el titulo, las circunstancias de lugar y
tiempo, el programa y el reclamo grafico. Se trata ahora de jugar con la composicién de los distintos objetos
y con los atributos de éstos.

micartel od g = opeEnoThice ong Draw,
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Una vez insertada la imagen veremos los manejadores en verde que nos permitiran cambiarla de tamanio, si
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no aparecieran hacemos clic con el boton izquierdo en cualquier lugar de ella de modo similar a como
hicimos para el cuadro de texto. Ahora para modificar el tamafno de la imagen hacemos clic en el manejador
situado en el vértice inferior izquierdo del cuadro de imagen, pulsamos la tecla de mayusculas y sin soltarla
arrastramos hasta que tenga el tamano deseado. Para mover la imagen hacemos clic en cualquier lugar de
ella y arrastramos hasta situarla en la ubicacion deseada. La imagen se habra quedado en primer plano
ocultando por tanto parte del texto, para evitar esto hacemos clic en ella con el botén derecho del ratén y en
el menu contextual seleccionamos Posicién -> Enviar atras.

Crearemos ahora diversos efectos visuales para dar a nuestro cartel un aspecto atractivo. Trataremos de
usar una gama de colores mas bien austera, asi ganaremos en simplicidad y en elegancia, ya que resulta
dificil conseguir una buena estética abusando de la variacién cromatica.

En primer lugar pondremos las fechas en negrita de color rojo, los titulos de las conferencias en azul y los
lugares en cursiva. Siga estos pasos:

® Haga doble clic en cualquier lugar del cuadro de texto para pasar al modo edicién.

® Seleccione el texto “Lunes 24” y utilice la barra de herramientas para aumentar el tamafno de la
fuente, ponerla en negrita y aplicarle el color rojo. El uso de esta barra es muy semejante a la
incluida en el procesador de textos Writer, repase si lo necesita el apartado correspondiente en este
mismo capitulo.

® Repita el mismo procedimiento con el resto de los elementos de texto de modo que se ajusten a
nuestro proposito.

Para seguir con nuestros efectos visuales utilizaremos el cuerpo de letra y algun recurso grafico, como un
rectangulo de color con el texto en negativo, para destacar aquellos elementos del cartel que consideremos
mas relevantes.

1. Haga clic en la herramienta de texto de la barra situada al pie de la ventana, vera como el puntero
adquiere forma de cruz.

R}/ BT W -1 -—-B-¢

Seleccién Texto

2. Haga clic ahora en cualquier lugar dentro del area de trabajo pero fuera de la pagina. Seleccione
como tamafo de fuente 40 puntos, sombra y como color el naranja4, utilice para ello la barra de
herramientas estandar, cuyo uso es similar a la incluida en Writer.

3. Escriba el texto “CICLO DE CONFERENCIAS”, pulse Escape y pulse la herramienta Seleccién de
la barra al pie de la ventana. Vera como el texto recién escrito queda enmarcado entre unos
manejadores verdes, si no fuera asi haga clic en cualquier lugar del texto.

4. Pulse en cualquier lugar del cuadro de texto y arrastrelo hasta situarlo en la cabecera de la pagina.
Seguramente antes tendra que hacerle sitio moviendo el cuadro que contiene la relaciéon de las
conferencias.

5. Repita los pasos 1, 2 y 3 pero ahora teclee “Instituto de Educacién Secundaria”, con el tipo de
fuente Courier 10 Pitch, tamafio 28 y color blanco. Cuando termine pulse Escape.

6. Haga entonces clic con el botdn izquierdo del ratén en cualquier lugar del cuadro de texto y en la
barra de herramientas estandar seleccione como estilo de relleno “Color” y elija “rojo3”.
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Mueva el cuadro de texto hasta situarlo justo debajo de la cabecera de la pagina.

Un elemento grafico muy interesante es el que nos proporciona la herramienta FontWork, la utilizaremos
para conseguir diferentes efectos en los campos de texto, en este caso que la fecha se gire formando un
semicirculo. Existen diferentes maneras de crear un objeto de Fontwork nosotros hemos elegido la que nos
parece mas sencilla para nuestro ejemplo:

1.

5.

Haga clic en la herramienta de texto de la barra situada al pie de la ventana, vera como el puntero
toma la forma de cruz.

Haga clic ahora en cualquier lugar dentro del area de trabajo pero fuera de la pagina. Seleccione
como tamafo de fuente 36 puntos, negrita y como color el azul, utilice para ello la barra de
herramientas estandar, cuyo uso es similar a la incluida en Writer.

Escriba el texto “Del 24 al 28 de abril de 2006”, pulse Escape y haga clic en la herramienta
seleccién de la barra al pie de la ventana. Vera como el texto recién escrito queda enmarcado entre
los manejadores verdes propios de un cuadro de texto, si no fuera asi haga clic en cualquier lugar
del texto.

Pulse sobre el cuadro de texto con el botén derecho del ratén y en el menu contextual seleccione
Fontwork, aparecera entonces la barra de herramientas de Fontwork. En ella seleccione como
forma “semicirculo superior” y pulse Aceptar.

= EOTEWOTIC =0

Semicirculo
Superior

1
i
Ll
1]
(b

[ Gris claro

Utilizaremos los manejadores para modificar el tamafio del objeto y moverlo como de costumbre
hasta colocarlo en el lugar deseado. Antes movemos el cuadro de texto que contiene la relacién de
las conferencias para dejar sitio al objeto de Fontwork que acabamos de crear.
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Finalmente decidimos colocar un fondo de color degradado en todo el cartel. Para que quede bien la imagen
del ratén tiene que estar en formato PNG que soporta transparencia, de lo contrario se representaria sobre

un rectangulo de fondo blanco provocando un efecto indeseable. Siga estos pasos:

1. Pulse en la herramienta Rectangulo situada en la barra al pie de la ventana.

Ofimatica basica en Ubuntu



3 /:/E@T W - oL

2. Haga clic en el extremo superior izquierdo de la pagina y arrastre hasta el vértice inferior derecho, a
fin de trazar un rectangulo que ocupe toda la pagina.
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3. En la barra de herramientas estandar seleccione como Estilo de relleno Gradiente y elija Lineal
amarillo/marrén. Si desea personalizar los colores del gradiente vaya al menu Formato -> Relleno y
pulse en la pestafia Gradientes.
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Si ha seguido los pasos indicados su cartel tendra un aspecto similar al de la imagen. A partir de este
ejemplo puede ir incluyendo todas las variaciones que se le ocurran en cuanto a colores y posicion de los
distintos objetos. Sea creativo.
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Por ultimo guardamos el documento en el formato nativo de Open Draw que nos garantiza la posibilidad de
edicion posterior y generamos copias en los formatos adecuados segun su finalidad, por ejemplo en JPG o
PNG si deseamos incluir la imagen del cartel en algun documento web.
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Actividad 3

Una buena forma de familiarizarse con los programas de disefio consiste en “reconstruir’ de modo
vectorial alguna imagen en mapa de bits. En un documento nuevo de Draw inserte alguna imagen, por
ejemplo, el logotipo de Ubuntu en formato PNG que se encuentra en la carpeta Examples. Trate de
redibujarlo utilizando la imagen original como fondo, como si estuviera calcando. Le ayudara a descubrir
las posibilidades de cada herramienta de dibujo y le servira para ir comprobando el progreso de sus
destrezas artisticas.

Impress es el componente de OpenOffice.org que utilizaremos para crear atractivas y espectaculares
presentaciones de una forma sencilla. Ademas de las herramientas especificas para la edicién de
diapositivas con las que esta equipado, posee todas las capacidades de trabajo con textos presentes en
Open Writer y los utiles de dibujo disponibles en Open Draw, lo que constituye una gran ventaja a la hora
del disefio y elaboracion de las presentaciones.

Soporta una gran variedad de formatos de exportacion e importacion, destacando especialmente el filtro
para compartir diapositivas realizadas con Microsoft Power Point.

Crear diapositivas utilizando el asistente

Desde cualquier componente de OpenOffice.org podemos acceder al menu Archivo -> Nuevo ->
Presentacion o bien desde Aplicaciones -> Oficina -> OpenOffice.org Presentation. Se iniciara entonces un
asistente que nos guiara en el proceso de disefio de las diapositivas.

Tipo

(® Presentacion vacia
() De plantilla

O Abrir una presentacion existente

Previsualizacién

[ No volver a3 mostrar este asistente

[ Ayuda ] [ Cancelar ] | [ Siguiente == ] [ Crear ]

Si decidimos utilizar el asistente, estableceremos el fondo y el medio de la diapositiva ayudados por la
previsualizacion que se muestra en la parte derecha de la pantalla. O bien basaremos nuestra presentacion
en una de las plantillas existentes.

Elija un estilo de pagina

[Fondos de presentacién : l

<Original= -
Azul escuro
Dark Blue with Orange
Mar gracial

Pt S PR R,

Elija un medio de presentacion

@ Pantalla
() Transparencia () Diapositiva e
() Papel
[ Ayuda ] I Cancelar ] [ << Regresar ] [ Siguiente == I [ Crear
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A continuacion elegimos los efectos de transicion para el conjunto de la presentacion. Evidentemente estas
directrices pueden ser modificadas mas tarde, tanto para los elementos de cada diapositiva como para la

totalidad de las transiciones.

Elija un cambio de diapositiva

Efecto [Barrido hacia abajc & ]

velocidad [Media = ]

Elija el tipo de presentacion
@ Predeterminado

() Autormnatico

00:00:10 D

D [ Previsualizacion

Ayuda l [ Cancelar l [ =< Regresar l

Finalmente pulsamos el botén Crear y nos encontramos ante la ventana principal de la apl

icacion. Lo

primero que haremos sera elegir la estructura de la diapositiva seleccionandola de entre las que figuran en

la columna Disefios ubicada a la derecha de la pantalla.
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No tenemos ahora mas que introducir los textos y las imagenes pulsando en cada uno de los
que se estructura la diapositiva.
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Una vez elaborada la primera diapositiva podemos modificar su disefio o los efectos de transicion que
consideremos necesarios.

Definir transiciones entre diapositivas

Utilizando el asistente afiadimos efectos de transicion entre diapositivas que se aplican al conjunto de la
presentacion. Sin embargo podemos cambiar estos efectos para una o varias diapositivas en particular.

Para establecer una transicion, seleccione la opcion de menu Presentacion->Transicion de diapositivas o
bien pulse en Transicion de diapositivas bajo la columna Tareas a la derecha de la pantalla. Al
seleccionar un efecto se nos mostrara como se realizaria con lo que podemos hacernos una idea del efecto
estético ocasionado.
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Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana! Ayuda x
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Anadir una nueva diapositiva

Para afiadir nuevas diapositivas a la presentacion vaya al menu Insertar -> Diapositiva. Aparecera una
nueva con el ultimo disefio utilizado y que podemos modificar del modo como hemos visto.

B 31 e e g ==
Archivo Editar Wer Insertar Formato Herramientas Presentacién Ventapa! Ayuda x
B ode BES vy A aB-8 % -¢ FEQ & +Q- 8,
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1 + 2 4 6 8 10 12 14 #6 18 20 22 24 26 28/~ | Paginas maestras
~ Disefios

[+]

#y Pagina 1

o Pulse para ar
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@ Pagina 2

[4]

22 20 18 16 14 12 10

£ |» Arimacién personalizada
[¥] |» Transicion de diapositivas
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Podemos crear una diapositiva a partir de otra ya elaborada, de este modo nos aseguramos de que tiene el
mismo fondo, estructura, tipo de letra, etc. Una vez duplicada unicamente tendriamos que cambiar el texto.
Para ello seleccione la diapositiva que quiere copiar y vaya al menu Insertar -> Duplicar diapositiva. Una vez
haya afadido todas las diapositivas para ver la presentacién completa pulse F5 o vaya al menu
Presentacion -> Presentacion. Pulse Escape para salir.

Guardar una presentacion

Una vez elaborada la presentacion y archivada en el formato nativo de Open Impress para una posible
edicion posterior, tenemos la posibilidad de exportar el documento en una gran cantidad de formatos
graficos como JPG, PNG, PDF, etc. Sin embargo, resulta especialmente interesante la capacidad de
generar documentos web automaticamente a partir de la presentacion original, como un conjunto de
paginas HTML o también, en el formato flash de Macromedia, listo para ser publicado directamente en
Internet.

— = :

[ EXpOrLar =)
MNombre: ‘mipresentacion ‘
Guardar en una carpeta: [-—ésaorin =

> Buscar otras carpetas

7 Tipo de archivo: Macromedia Flash (SWF) (.swf)

Documento HTML (Open0Cffice.org Impress) htmlhtm
PDF - Portable Document Format pdf
Macromedia Flash (SWF) swf
KHTML xhtml

® Ampliacién aut, nembre de archivo

“~)Cancelar

[ [Elguardar
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Practica guiada 3

En esta actividad crearemos una presentacion con cuatro diapositivas sobre el tema de la Comunicacién
linglistica pensada para un nivel de 1° de la ESO. Al final le propondremos una serie de ideas y
materiales para que pueda hacer sus propias presentaciones.

1. Abra Impress como de costumbre. En la primera pantalla del asistente seleccione “ De plantilla” y
haga clic en “Human”, pues sera ésta la plantilla que vamos a emplear para nuestra presentacion.
Pulse Siguiente.

2. En la pantalla a continuacion deje el fondo de presentacion en “original” tal como esta por defecto y
haga clic en Siguiente.

Elija ahora como efecto el que desee, por ejemplo “Barrido hacia arriba” y pulse Siguiente.
En la ventana siguiente no escriba nada en los campos de texto y pulse Siguiente.

Haga clic ahora en el botén “Crear” para comenzar con la edicion de la presentacion.

o 0 AW

El disefio de diapositiva que se nos ofrece es “Pagina de titulo” pero nosotros lo cambiaremos a
“Solo titulo” pulsando en el tercer esquema de la primera columna, de los que hay a la derecha bajo
el rétulo “Disefos”.

S TEGpEnoTHeeoraImp) EEE
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7. En el drea de trabajo pulsamos en “Pulse para afiadir un titulo” y escribimos “La comunicacién
linguistica”.

8. Vaya al menu Insertar -> Imagen -> A partir de archivo y selecciones el fichero comunicacion01.jpg
contenido en el CD del curso. Utilice ahora los manejadores verdes para ampliar el grafico y

colocarlo en el centro de la diapositiva como de costumbre. Si no recuerda coémo hacerlo revise el
apartado “Insertar una imagen” del capitulo sobre Writer.
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9. Vaya ahora al menu Insertar -> Diapositiva. Seleccione como disefio “Titulo, texto”
10. Haga clic en “Pulse para afiadir un titulo” y escriba “El acto de la comunicacion”.

11. Haga clic en “Pulse para afiadir un esquema”, escriba “Transmision intencionada de un mensaje” y
pulse Intro. Escriba ahora “Se realiza mediante signos” y vuelva a pulsar Intro. Repita el
procedimiento afadiendo ahora “Son arbitrarios”, “Pueden ser visuales y auditivos”, “Linguisticos y
no linguisticos”.
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12. Asegurese de que el esquema que acabamos de afiadir esta seleccionado. Lo sabremos porque
estara enmarcado entre los ya conocidos manejadores verdes. Si no fuera asi haga clic en cualquier
lugar del mismo. Ahora en la columna “Tareas” a la derecha de la ventana haga clic en “Animacion
personalizada”.

13. En esa misma columna bajo “Modificar efecto” pulse el botén “Agregar”.
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

En la ventana emergente seleccione como efecto de Entrada “Aparecer” y pulse “Aceptar”

En la misma columna de la derecha haga doble clic en “Texto del esquema...”. En la ventana que
aparece pulse la pestafia “Animacién de texto” y en la lista desplegable “Agrupar texto” seleccione
“Por el 1er parrafo de nivel”. Finalmente pulse Aceptar. Creamos asi un efecto de animacién de
texto, de tal modo que al ejecutar la presentacion cada una de las lineas del esquema aparecera
separadamente al hacer clic con el raton.

== 1 10T lizad; =)
Trayectorias de desplazamiento
[ Entrada | Enfasis | Salir |
Basico [«]
{ Aparecer

Barras al azar

Barrido

Circulo

Cuadrados en diagonal
Cuadro il
Cufia

Destello una vez
Disolver

Dividir

Efectos al azar

Mas

Persianas venecianas
Rombo

Rueda

Tablero

Vistazo hacia dentro
wolar hacia dentro

Kl

Medio

[ Vista previa automdtica

[ Aceptar l [ Cance\ar] [ Ayuda

Anadimos ahora una nueva diapositiva con Insertar -> diapositiva. Seleccionaremos como disefio
“Solo titulo”. Escribimos como titulo “Constituyentes del signo linguistico”

En esta nueva diapositiva vamos a hacer uso de algunas de la funciones de dibujo incluidas en
Impress y que como se dijo mas arriba son heredadas de Draw, por lo que tal vez tenga que
repasar algunos de los procedimientos que se explicaron en el apartado correspondiente.

Pulse la herramienta de texto situada en la barra al pie de la ventana (recuerde que el botén para
esta herramienta esta marcado con una T mayuscula)

Haga clic en cualquier lugar de la diapositiva, seleccione como tamano de fuente 36 y escriba
“Significante”. Pulse Escape.

Ahora mueva con cuidado el puntero hacia alguno de los manejadores verdes que aparecen hasta
que éste adquiera la forma de una mano y entonces haga clic con el botén izquierdo del ratén. Vera
entonces como aparece en la parte superior de la ventana una barra de herramientas, igual a la
utilizada en Draw, que nos permitira establecer un estilo de relleno, color y sombra para el cuadro
de texto que acabamos de crear. Configure como estilo de relleno “Color”, seleccione como color el
amarillo y pulse el boton “Sombra”.
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21.

22.

23.

Mueva ahora el cuadro de texto hasta situarlo en la parte superior izquierda de la dispositiva por
debajo del titulo. Para ello haga clic en el cuadro, mueva el puntero hacia alguno de los
manejadores verdes hasta que adquiera la forma de una mano, pinche y arrastre para colocarlo en
su nueva ubicacién. En general éste sera el procedimiento que emplearemos para crear, modificar y
mover cuadros de texto.

Hacemos lo mismo pero ahora escribiendo “Significado” y situamos el cuadro de texto debajo de
Significante dejando un espacio proporcional.

Pulsamos ahora en la herramienta Linea situada en la barra de dibujo al pie de la ventana.
Hacemos clic en en el centro de la diapositiva y arrastramos hasta el final de modo que quede
trazada una linea que divida en dos el espacio. En la barra superior establezca como grosor de la
linea 0,20 cm y como color el azul claro.
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24. Ahora dibujaremos una elipse. Pulse el botén de la herramienta elipse al pie de la ventana. Haga

clic en la diapositiva y arrastre para dibujar una elipse suficientemente grande como para abarcar
ambos lados de la linea. Utilizando la barra de herramientas superior configure como color de
relleno el Verde 6. Haga clic con el botén derecho del ratén en cualquier lugar de la elipse y elija
Posicién -> Enviar atras en el menu de contexto.
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25. Pulse la herramienta de texto, haga clic en la diapositiva, ponga como tamafo de fuente 36 y
escriba “Perro”. Situe el cuadro de texto en la parte superior de la elipse verde. Una vez alli haga
doble clic en el mismo, seleccione el texto y elija como color del fuente el blanco.

26. Vaya al menu Insertar -> Imagen -> a partir de archivo y busque el fichero perro.qif incluido en el CD
del curso. Modifique el tamafio para que quede bien en la parte inferior del circulo.
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27. Vamos ahora a afiadir la ultima diapositiva. Vaya al menu Insertar -> Diapositiva. En la nueva
diapositiva escriba “Elementos de la comunicacion” como titulo.

28. Inserte la imagen comunica.gif incluida en el CD del curso, con el menu Insertar -> imagen -> a
partir de archivo. Modifique su tamafio para que ocupe el centro de la nueva diapositiva.
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29. Modificaremos la transicién de diapositivas pero Unicamente para esta ultima. Primero hacemos clic
en la diapositiva en la lista de la columna mas a la izquierda a fin de seleccionarla. Ahora en la
columna de la derecha pulsamos en Transicién de diapositivas. En la lista bajo el rétulo “Aplicar a
las diapositivas seleccionadas” elegimos “Barrido hacia la derecha” o cualquier otra que nos guste.
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30. Finalmente Guardamos el documento como de costumbre y vamos al menu Presentacion ->

Presentacion o bien pulsamos F5 para ejecutarla. Cuando hacemos clic con el botén derecho
avanzamos una diapositiva en la presentacion, si lo que queremos es regresar a la anterior
pulsamos el botdn derecho. En el CD del curso puede encontrar el fichero impress_guiada.odp con
el resultado final de la presentacion que acabamos de elaborar paso a paso.

En la direccion http://www.profes.net/varios/avisual/index.html puede encontrar una buena cantidad de
presentaciones para distintas areas y niveles de Secundaria. Estan elaboradas con Power Point pero podra
recuperarlas y modificarlas sin problemas con Impress. Si quiere seguir practicando aqui tiene algunas
sugerencias:

Evite poner grandes cantidades texto en las diapositivas, debe comprender que este medio no
soporta la lectura de parrafos largos. Combine imagenes o esquemas con el texto estrictamente
necesario.

Lo que se puede decir de viva voz no tiene por qué figurar en la presentacién, dediquela en cambio
a aquellos elementos que no es posible explicar con palabras o que pueden quedar reforzados al
verlos en la pantalla.

Recuerde que una presentacion no tiene que suplir la intervencion del orador sino ayudarla y
ahorrarle esfuerzo en la explicacion. Es un vicio muy comun poner en las dispositivas todo o casi
todo lo que se va a decir, como si fuese un guion de la clase. Evitelo a toda costa.

No haga nunca alarde de sus habilidades técnicas en el manejo de Impress, mas bien utilice con
comedimiento los recursos de animacion, graficos y transiciones, procure en todo caso que sean
significativas. En general no es el dominio técnico pormenorizado de la herramienta lo que le
permitira la creacién de buenas presentaciones sino el sentido comun y su habilidad pedagdgica.
Esto significa que no debe construir presentaciones efectistas sino efectivas.

Si usted ha asistido ultimamente a conferencias no habra podido sustraerse al tedio resultante de
que todo el mundo traiga la consabida presentacién. Si las juzga con los pocos criterios que le
acabamos de dar comprendera que en la mayoria de los casos eran absolutamente prescindibles.
Por favor no engrose la lista de los cansinos.

Cree una presentacion sobre la Democracia griega. Busque en Google algunas imagenes alusivas
para ilustrar la portada y alguna otra dispositiva. En la primera diapositiva explique mediante
cuadros de texto y lineas la organizacion politica durante la democracia ateniense (eclesia, boulé,
magistrados, etc.). Explique a continuacion la organizacién social: esclavos, ciudadanos, metecos.
Ponga unos pocos rasgos decisivos de Pericles. Finalmente cree un cuadro comparativo entre la
democracia griega y la actual.

En el campo de la biologia encontrara multitud de temas para las presentaciones. Mediante graficos
e ilustraciones se ahorrara tener que perder tiempo dibujando en la pizarra. Por ejemplo cree una
presentacion sobre la mitosis. Explique mediante esquemas o ilustraciones las distintas fases.

Otro tema para una presentacion seria la Osmosis. Tendra que trabajar utilizando las funciones de
dibujo: lineas, flechas, elipses, para crear los objetos necesarios a fin de explicar el proceso.

Areas y perimetros de los cuerpos elementales podria ser otro tema. Presente primero los cuerpos:
triangulo, cuadrado, rectangulo, rombo, trapecio y circulo. En las diapositivas sucesivas puede ir
explicando sus propiedades mediante esquemas construidos por usted con las funciones de dibujo.

Actividad 4

Abra la presentacion de ejemplo oo-presenting-ubuntu.odp que se encuentra en la carpeta Examples.
Guarde una copia de trabajo (el original es de solo lectura) y experimente las distintas posibilidades:
modifique el contenido de alguna diapositiva, cambie las transiciones, afiada/elimine algin elemento
grafico, etc.
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Plantillas

Los archivos de plantilla de Impress son reconocibles por su extension, *.otp. Podemos agregar mas
plantillas a las incorporadas en la instalacion ya sea diseidndolas personalmente o descargandolas de
direcciones de Internet como http://technology.chtsai.org/impress/

Para agregar una nueva plantilla haga lo siguiente:

1. Desde cualquiera de los componentes de OpenOffice.org vaya al

Administrar

2. En la columna de la izquierda haga doble clic en Mis plantillas

g Mis plantillas
[J Fondos de presentacion

[¥] Blue

] Bluekubuntu

|] Glossy

] GlossyUbuntu

] Human

] HumanUbuntu

|] Introducing a New Product

| ] Presentacion de una novedad
| ] Recomendacion de una estral
| ] Recommendation of a Stratet

Sin nombra2

Sin normbrel
B

[« I

[»]

| Cerrar

|
[ Comandos - l
|

[ Ayuda

[ibreta de direcciones.

[Plantillas de documento

= ] [Documentos

Ak

3. Pulse en el botén Comandos en la columna de la derecha y elija Importar Plantilla

[ B

=g saorin E] Ed saorin
E Escritorio .
Nombre -  Modificado
L Sistema de archivos — -
[E3 cnice_linux viernes
[ 46_06_06
& Desktop sabado
L— DATOS
S~ 2 Examples 31/05/06
L8 Linux . ) ’
ity &5 fotos_pixmania 18/07/08
[Eisos_ubuntu 19/07/06
E Templates 18/07/086
E—gotngtp Hoy
lPIantiIIas =
> Tipo de archivo
=) Cancelar i [=)abrir l

menu Archivo -> Plantillas ->

4. En la ventana del Administrador de archivos busque y seleccione el fichero *.otp deseado y pulse Abrir.
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— AU SLEarspanligas

=
5 Mis plantillas [] Sin nombrel
o002 3

Sin nombre2
[3J Fondos de presentacion
[ Presentaciones

ibreta de direcciones.

Ak

[Plantillas de documento s ] [Documentos

5. Pulse Cerrar para salir y guardar los cambios.

Para hacer uso de su nueva plantilla con el Asistente, marque la opcién De plantilla y seleccione Mis
plantillas en la lista desplegable.

Tipo -
() Presentacion vacia

@ De plantilla

() Abrir una presentacion existente

EMis plantillas

coo2 Title of Presentation

YeurDy
o1z Yaste

Previsualizacién

] Mo volver a mostrar este asistente

Ayuda ] [ Cancelar ! = Regresar II Siguiente == ” Crear

OpenOffice.org Base es capaz de manejar diversos formatos de archivo de bases de datos, como Access o
dBase y también conectarse a bases relacionales externas como MySQL, PostgreSQL u Oracle. Y todo ello
con la ayuda de un Asistente que simplificara mucho el trabajo del usuario.

Crear una base de datos

Para crear un archivo de base de datos, iremos a Aplicaciones->Oficina->OpenOffice.org Database, o bien
desde cualquiera de los componentes de OpenOffice.org desde Archivo->Nuevo->Base de datos. En
cualquier caso se nos abrira el asistente que nos permitira crear facilmente una base de datos.

1. En la primera pantalla del Asistente para bases de datos, seleccionaremos lo que queremos hacer(crear
una base de datos nueva, abrir una existente o conectar con una externa) y pulsaremos sobre el boton
siguiente.
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= AsisteEnterparafiyases i erdatos x

Pasos Bienvenido al Asistente para bases de datos de OpenOffice.org

1.iSeleccionar base de datos Utilice el Asistente para bases de datos para crear una base de datos, abrir un
; archivo de base de datos existente o conectarse a una base de datos de un
2. Guardar y continuar servidor,

LQué desea hacer?
@ Crear nueva base de datos

() Abrir un archivo de base de datos existente

[ :
| &

() Conectar con una base de datos existente

[IpBC 2

H Siguiente == ] [ Finalizar ] [ Cancelar ]

2. Seguidamente se nos preguntara si deseamos registrar la base de datos y una vez guardado el archivo,
qué queremos hacer con él, abrirlo para editarlo y/o crear tablas usando el asistente. Una vez marcadas las

opciones que nos interesen pulsaremos sobre Finalizar.

ASISCENTET PErat b ases T d erd atos:

Pasos Decida como desea continuar una vez guardada la base de datos
1. Seleccionar base de datos iDesea que el asistente registre |a base de datos en OpenOffice.org?
2

(@ Si, registrar la base de datos

() No, no registrar la base de datos

Una vez guardado el archive de base de dates, équé desea hacer?

M Abrir la base de datos para editar

7] Crear tablas usando el Asistente para tablas

Haga clic en 'Finalizar' para guardar la base de datos.

[ << Regresar “ | [ Einalizar ] [ Cancelar

3. Ponemos ahora nombre al archivo y seleccionamos la carpeta donde se guardara.

Nombre: [mi_base| ]

ar

Guardar en una carpeta: lﬁasaorin

[» Buscar otras carpetas

I» Tipo de archivo
Ampliacién aut. nombre de archivo

=\ Cancelar
&

[ [Z|guardar
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Una vez realizado el proceso anterior se nos abrira una ventana con la nueva base de datos creada. Desde
aqui podemos ver y crear todos los elementos de la base: tablas, formularios, informes y consultas.

———

mitbase=0penofiice org Base! E@
Archive Editar Wer Insertar Herramientas Ventana! Ayuda X
3 L2 o 7
B->E @ et B - B & |
@ w | Crear formulario en vista Disefio... Descripcion
W Usar el asistente para crear formulario...

Tablas

Consultas

Formularios

Ninguno -

Informes

Base de datos incrustada Buscador de base de datos HSQL

Creacion de tablas

Podemos crear una tabla manualmente mediante la vista disefio o utilizando el asistente. Este segundo
método es a menudo el mas sencillo y rapido. Para usar el asistente siga estos pasos:

1.

Haga clic en Tablas bajo la columna Bases de datos. Seguidamente en la columna Tareas pulse
en Usar el asistente para crear tabla. Crearemos la tabla en cuatro pasos con la ayuda del
Asistente.

Seleccionar campos. Indicamos primero la categoria: negocios o personal. Seguidamente
seleccionaremos una de las tablas de muestra. Hacemos doble clic en uno o0 mas campos de la
columna Campos disponibles para pasarlos a Campos seleccionados, o bien utilizamos las
flechas correspondientes. Una vez hemos terminado pulsamos Siguiente. En el ejemplo que le
presentamos hemos decido crear una base de datos para nuestra coleccion de DVDs.
Seleccionaremos primero la categoria personal y después entre las tablas de muestra
“ColeccionDVD”. EIl asistente nos ofrecera entonces una serie de campos para clasificar nuestra
coleccién, podemos elegirlos todos o unicamente los que necesitemos.

ASTETENLE DAt A L DIHS: =
Pasos Seleccione los campos de la tabla
1. Seleccionar campos Este asistente le ayuda a crear una tabla para la base de datos. Después de
seleccionar una categoria de tabla y una tabla de muestra, seleccione los

2. Establecer tipos y campos que desea incluir en |a tabla. Puede incluir campos de méas de una

formatos tabla de muestra.

- Categoria
3. Establecer clave principal __g :
() Negocios @ Personal

4. Crear tabla Tablas de muestra

[ColecciénDVD

a

Campos disponibles Campos seleccionados

Actor
FechaCompra
Director
Género
TituloDePelicula
Notas
IDColeccién

Ayuda Siguiente = ] I Finalizar l [ Cancelar ]
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3. Establecer tipos y formatos. Ahora tendremos que establecer los valores para cada uno de los campos.

También podemos afiadir campos nuevos pulsando el botdon marcado con +. Hecho esto pulsamos el botén
Siguiente.

= REETEtaparaanl =
Pasos | Establecer los formatos de los campos
1. Sel \ar campo Campos seleccionados  Infermacion sobre el campo
2, [Esizlzer ey fACtﬂr 4| Nombre de campo |Actor |
e FechaCompra 0o d
Director Tipo de campo Texto [ VARCH 3
3. Establecer clave principal Género Entrada requerida Mo .
TituloDePelicula ) z
4. Crear tabla Notas Longitud [loo J
IDColeccion
Longitud
Productor
CompradoEn
PrecioCompra
Clasificacién
AfioLanzamiento ||
Revisar =
(-]
[ < Regresar ] [ Siguiente > J [ Einalizar ] [ Cancelar ]

4. Establecer clave principal. La clave principal es un identificador Unico para cada registro de la tabla y es
sobre todo util cuando hay varias tablas vinculadas. Lo mejor si no sabe muy bien qué esta haciendo es
dejar que el asistente la cree automaticamente. Terminado esto volveremos a pulsar el boton Siguiente.

= ASiStente parartan; =)
Pasos | Establecer clave principal
1. Seleccionar campos La clave principal identifica de forma exclusiva a cada registro de una tabla de

base de datos. Las claves principales facilitan |a vinculacién de informacién en
tablas distintas; se recomienda tener una clave principal en cada tabla. Sin
una clave principal, no es pesible intreducir datos en esta tabla.

2. Establecer tipos y
formatos

3. Establecer clave principal

W Crear una clave principal

4. Crear tabla @ Agregar una clave principal automaticamente

] Autovalor

(") Usar un campo existente como clave principal

() Definir clave primaria como combinacién de varios campos

]

[ < Regresar H Siguiente = ] [ Einalizar ] [ Cancelar ]

5. Crear tabla. Ahora ponemos un nombre a la tabla e indicamos qué queremos hacer a continuacion:
® Insertar datos inmediatamente. Se nos abrira la tabla para comenzar con la introduccién de datos.

® DModificar el disefo de la tabla. La tabla se abre en modo disefio y podemos realizar todas las

modificaciones que queramos. Esta funcion es sobre todo para usuarios que conozcan bien cémo
funciona una base de datos.

® Crear un formulario basado en esta tabla. Nos permitira crear un formulario que facilite la
introduccién de datos en la tabla.
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Pasos Crear tabla
1. Seleccionar campos iQué nombre desea dar a la tabla?
: Activos2
2. Establecer tipos y [ ]
formatos
3, Establecer clave principal Enhorabuena. Ha proporcionado toda la informacién que hacia falta para

crear la tabla.

=

. Crear tabla iQué desea hacer a continuacion?

() Insertar datos inmediatamente
() Modificar el disefio de la tabla

@ Crear un formulario basado en esta tabla:

Einalizar ] [ Cancelar

Formularios

Los formularios tienen como finalidad el poder introducir o modificar facilmente el contenido de la base de
datos. Para crearlos, al igual que en los casos anteriores, podemos utilizar dos métodos uno manual
llamado vista Disefo y otro mediante un Asistente.

Los pasos a seguir para la creacion de un formulario mediante el asistente son los siguientes:

1. Selecciéon de campo. Desde aqui seleccionaremos los campos que queremos que aparezcan en el
formulario.

Pasos Seleccione los campos del formulario
1. Seleccién de campo Tabla o consulta
2. corfigurar un Tabla: Activos2 =
subformulario . .
Campos disponibles Campos del formulario
D
IDActivo
IDCategoriaActivo
CédigoDeBarras
Comentarios
5. Organizar campos de walorActual
control FechaCompra
FechaVenta
6, Establecer entrada de

datos

Los campos binarios siempre se incluyen en la lista izquierda, en la que se
pueden seleccionar,
Establecer nombre Si es posible, se interpretan como iméagenes.

Siguiente > l [ Einalizar ] [ Cancelar

-

. Aplicar estilos

@

2. Configurar un subformulario. Un subformulario es un formulario que se inserta en otro formulario. Esta
pantalla nos permitira decidir si queremos utilizar un subformulario y configurar sus propiedades. Si no
queremos un subformulario pasaremos directamente al paso, Organizar campos de control

Pasos Decida si desea configurar un subformulario
1. seleccién de campo ] Agregar subformulario
2, ‘Configurar un':

subformulario’

5. Organizar campos de
control @ Un subformulario es un formulario insertado en otro formulario.
Utilice los subformularios para mostrar los datos de |as tablas o
6. Establacer entrada de consultas con una relacién de uno a varios.
datos
7. Aplicar estilos

. Establecer nombre

@

Ayuda < Regresar II Siguiente = ] [ Einalizar l [ Cancelar
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3. Organizar campos de control. Definimos aqui la forma en que se visualizara el formulario pudiendo ser
en bloques, columnas, como hoja de datos, etc.

Pasos

a 1o ulario

Organice los campos de control del formulario

1. Seleccion de campo

2. Configurar un
subformulario

Disposicién del formulario principal

=im == % B
== || == ==
=5 == ==
S. Organizar campas de En columnas - Etiquetas arriba
control
6. Establecer entrada de
datos == = S
. . B2 == % ===
7. Aplicar estilos -0-0 == =5
8. Establecer nombre
l Ayuda ] [ < Regresar l E Siguiente = I [ Finalizar l [ Cancelar ]

4. Establecer entrada de datos. Desde aqui especificaremos el modo como se controlara la entrada de

datos para el formulario.

Pasos

1. Seleccién de campo

2. Configurar un
subformulario

w

Organizar campos de
control

o

.[Establecer entrada de |

~

. Aplicar estilos

@

. Establecer nombre

Seleccione el modo de entrada de datos

(") El fermularie se va a utilizar para intreducir dnicamente datos nuevos,

No se mostraran los datos existentes

@ El formulario maostrara todos los datos
[ No permitir la modificacién de los datos existentes
] No permitir el borrado de los datos existentes
[ No permitir |a adicién de datos nuevos

[ < Regresar H Siguiente = ] [ Finalizar ] [ Cancelar

5. Aplicar estilos. En esta pantalla aplicamos estilos y bordes de campo al formulario

Pasos Aplique el estilo del formulario
1. Seleccién de campo Aplicar estilos Bordes de campo
Beige
2. Configurar un \fiol%ta () Sin bordes
subformulario Azul luminoso @ 3D
Gris claro
Oscuro O Planos
Naranja
Azul hielo
Gris
. Agua
5. Organizar campos de Rojo
control
6. Establecer entrada de
datos
7. Aplicar estilos
8. Establecer nombre
[ Ayuda ] [ < Regresar ] I Siguiente > ] [ Einalizar l [ Cancelar ]

6. Establecer nombre. Ahora pondremos el nombre al formulario e indicaremos si queremos empezar a
trabajar con él o modificar la ubicacion de los campos en funcién a nuestras necesidades o gustos.
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Pasos Establezca el nombre del formulario

—-

. Seleccién de campo Nombre del formulario
[activos2

[

. Configurar un
subfermulario

:Cémo desea proseguir tras crear el formularie?

@ Trabajar con el farmulario

() Modificar el formulario

w

. Organizar campos de
contrel

@

. Establecer entrada de
datos

~1

. Aplicar estilos

@

.[Establecer nombre;

Ayuda < Regresar Einalizar l [ Cancelar

Consultas

También podemos crear las consultas de forma manual o utilizando el asistente. En este ultimo caso el
proceso es como sigue:

1. Seleccién de campo. Indicaremos los campos que se utilizaran para las consultas.

Pasos Seleccione los campos (columnas) para la consulta

1. Seleccién de campo Tablas

2. orden de clasificacién [colecciénpvp =

3. Condiciones de busqueda Campos disponibles Campas de |a consulta:
ColeccionDVD.ID ColeccionDVD . TituloDePelicula
ColeccionDVD FechaCompre ColeccionDVD .Director
ColeccionDVD.Género ColeccionDVD Actor

ColecciénDVD.Notas
ColecciénDVD.IDColeccién
ColecciénDvD.Longitud
ColecciénDWvD.Productor
ColecciénDVD.CompradoEn

7. Alias

8, Informacién general

ColeccionDVD PrecioCompri
ColeccionDvD Clasificacion -

[ Siguiente = ] [ Einalizar l [ Cancelar

2. Orden de clasificacién. Indicamos aqui el campo que servira para la clasificacion y el orden en que
se mostrara, ascendente o descendente.

Pasos Seleccione el orden de clasificacién
1. Seleccion de campo ordenar por
. @ Ascendente
2. orden de clasificacién [ColeccionbvD TiuloDePelicula =
Descendente
3. Condiciones de bisqueda ob

Después segun

- 5 @ Ascendente
[ColeccmnDVD‘Dlrector 1B ]

() Descendente
Después segin

@ Ascendente

[- sin definir - ™
7. Alias () Descendente
8. Informacién general
- sin definir -
Ayuda < Regresar ] l Siguiente > ] [ Einalizar l [ Cancelar

3. Condiciones de busqueda. Especificamos los campos y condiciones que han de servir para realizar el
filtrado de la base de datos.
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Pasos Sel i las condici de biisqueda

1. Seleccion de campo @ Coincidencia con todos los siguientes

5. orden de clasificacion () Coincidencia con cualguiera de los siguientes

3. Condiciones de blsqueda campos condician wvalor
[ColeccwénDVD.Actor 2. ] [esigua\ a = ] lCImt Eastwood”
Campos Condicién Valor

= l [esigua\ a s ] [
7. Alias
8. Informacion general
Ayuda < Regresar ] E Siguiente = ] [ Einalizar ] [ Cancelar

4. Tipo de consulta. Marcaremos la opcidon apropiada segin queramos obtener una consulta detallada,
mostrando todos los registros, o resumida, mostrando en este caso sélo los resultados de las funciones
agregadas, en cuyo caso debemos afnadirlas utilizando las correspondientes listas desplegables.

Pasos Seleccione el tipo de consulta

=

Seleccion de campo () Consulta detallada (muestra todos los registros de la consulta)

den de clasificacio @® Consulta resumida {muestra solo [os resultados de |as funciones

2, Orden de clasificacion aoreqadas.) i

3. Condiciones de busqueda Funciones agregadas Campos

4, Detalle o resumen = - =
[ubtener la suma de = ] [CuleccmnDVD.PrecmCumpr: = ]

5. Agrupacion

7. Alias

8. Informacién general

[+ (-]

[ Ayuda l l < Regresar ll Siguiente = i [ Finalizar l [ Cancelar ]

5. Agrupacién. Veremos esta pantalla unicamente si en el paso anterior seleccionamos consulta resumida.
Se pueden agrupar hasta cuatro campos a partir de los valores de uno o mas de ellos. Aqui
seleccionaremos los campos por los que se agrupa el informe resultante.

Pasos Sel ione los grupos
1. Seleccién de campo Campos disponibles Agrupar por
P ColecciénDVD PrecioCompra ColecciénDVD.TituloDePelicula

2. orden de clasificacion - "
ColecciénDVD Director

3. Condiciones de blsqueda ColeccionDVD Actor
ColeccianDVD.ID

4. Detalle o resumen ColecciénDVD FechaCompra

. - ColecciénDVD.Género
5. Agrupacion ColecciénDVD .Notas
. ColecciénDVD.IDColeccion
6. Condiciones de

ColecciénDVD .Longitud

agrupacion ColecciénDVD Productor
7. alias ColecciénDVD.CompradoEn
ColecciénDVD Clasificacion
8. Informacién general ColecciénDVD AficLanzamient

ColecciénDVD Revisar
ColecciénDVD Asunto

[« ]

< Regresar H Siguiente > i l Finalizar l l Cancelar l

6. Condiciones de agrupacion. Especifica las condiciones para agrupar la consulta.
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Pasos Seleccione las condiciones de agrupacion
1. Seleccién de campo @ Coincidencia con todos |os siguientes
5 orden de clasificacion () Coincidencia con cualquiera de los siguientes
3. Condiciones de busqueda Campos Condician valor
4, Detalle o resumen [ s ] [es igual a = ] l
5. Agrupacion

iCondiciones de:

‘agrupacion
7. Alias
8. Informacién general

Ayuda < Regresar ] i Siguiente > ] [ Einalizar l [ Cancelar

7. Alias. Los alias son opciones y se utilizan para referirse a un campo con un nombre mas sencillo o facil
de recordar que el que tiene en la tabla.

Pasos Asignar alias si se desea
1. Seleccion de campo Campo Alias
2. Orden de clasificacion ColecciénDVD.TituloDePelicula [ColeccisnDvD TituloDePelicul
3. Condiciones de blusqueda L
q ColecciénDVD.Director [Directorl ] i
4. Detalle o resumen
) ColecciénDVD.Actor [Actur ]
5. Agrupacién
6. Condiciones de ColecciGnDVD ID [C0|ECCiénDVD.ID ]
agrupacion L
ColecciénDVD FechaCompra [ColecciénDVD.FechaCompra]
7. Alias
A ColecciénDVD.Género [cglecciénDVD.Género ]
8. Informacién general
ColecciénDVD Notas [Co|ecc|énD\;’D.Notas ] L
-

[ < Regresar H Siguiente = ] [ Einalizar ] [ Cancelar ]

8. Informacion general. Es la ultima ventana del asistente y contiene un resumen de todos los pasos que
hemos dado. Como en los casos anteriores podemos decidir si comenzar a trabajar con el formulario o
abrirlo en la vista disefo para realizar algunos ajustes. Comprobamos que todo es correcto y pulsamos en
Finalizar.

Pasos Verificar la informacion general y decidir como continuar
1. seleccion de campo Nombre de la const iCoémo desea continuar una vez creada
— la consulta?
5 Ceonsulta_CoelecciénDVD
2, Orden de clasificacion [ _ l ® Mostrar gonsulta
3. Condiciones de bisqueda () Modificar consulta
4. Detalle o resumen Informacién general
B Campos de la consulta: ColecciénDvD TituloDePelicula [«]
3. Agrupacion (ColecciénDVD. TituloDePelicula), Director (ColecciénDVD Director), Actor
6 cCondici d [ColeccionDWD.Actor), ColeccionDWD.ID (ColeccionDVD.ID),
- Londiciones de ColeccionDWD . FechaCompra (ColeccionDVD.FechaCompra).,
agrupacion ColeccionDVD.Género (ColeccionDVD .Género), ColecciénDVD . Notas =
7. Alias (ColeccionDVD . Netas), ColeccionDVD IDColeccion
' ColecciénDWD.IDColeccién), ColecciénDWD .Longitud
a.] (ColeccionDvD.Longitud), ColeccionDVD.Productor
. [ColeccisnDvD Producter), ColecciénDvD.CompradoEn
(ColecciénDWD.CompradoEn), ColecciénDVD .PrecioCompra
(sUM(ColecciénDWVD PrecioCompra)), ColecciénDVD.Clasificacion ]
[Caleccidnnvn.Clasificacian). Coleccidn@vN ARl anzamisnta L=l
e
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Informes

Un informe es un documento de texto que muestra los datos almacenados en una tabla o consulta.

El asistente nos guiara paso a paso a través del proceso de creaciéon de un informe. En el panel izquierdo
de la ventana de base de datos, haga clic en el icono Informes. A continuacion haga clic en Usar el
asistente para crear informe.

1. Seleccion de campo. Comience especificando la tabla o consulta sobre la que se creara el informe. Del
mismo modo como vimos antes para los formularios y las consultas agregaremos los campos que queramos

que aparezcan.

2. Etiquetaje de los campos.

Ay

E=)

| &l

P

Pasos

—

. Seleccidn de campo

]

. Campos de etiquetas

w

. Agrupacion

S

. Opciones de ordenacion

. Seleccion del disefio

w

@

. Crear informe

éQué campos desea incluir en el informe?

Tabla o consulta

[Tabla: ColeccionDVD

Campos disponibles

Campos del informe

[»]

Actor
FechaCompra
Director
Género
TituloDePelicula
MNotas
IDColeccion
Longitud
Producter

Los campos binarios no se pueden mostrar en el informe.

[ Siguiente = ] [

Finalizar ] [

Cancelar

]

El nombre de los campos suele ser bastante criptico. Por ello puede

especificar una etiqueta mas legible para cada uno de ellos y sera asi como aparezcan en el informe. La
traduccion del asistente es aqui un tanto deficiente pues seria bastante mas claro llamar a este paso
Etiquetas para los campos.

= latsnis pair lng
Pasos Tipo de etiquetaje de los campos:
1. Seleccion de campo Campo Etigueta
2. Campos de etiguetas D [\D ] =
3 A i
grupacion P [Actor ] =)
4. Opciones de ordenacién
B ) FechaCompra [Fecha de Compra ]
5. Seleccion del disefio
6. Crear informe =Rt [Director ]
Género [Génerc ]
TituloDePelicula [Titulo de 1a Pelicula J
Notas [Notas ] —

< Regresar H Siguiente = ] [

Einalizar ] [

Cancelar

3. Agrupacion. Los registros se pueden agrupar a partir de los valores de uno o mas campos. Seleccione

los campos por los que se agrupa el informe resultante.
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= AsiStente parainfonmes
Pasos éDesea agregar niveles de agrupacion?
1. Seleccién de campo Campos Agrupaciones
) D [=]
2. Campos de etiquetas Actor
3. Agripacs Fecha de Compra
b Director
4. Opciones de ordenacién Género
B . Titulo de la Pelicula | | | |
5. Seleccién del disefio Notas — —
6. Crear informe IDCcl.eccmn | ‘ | |
Longitud
Productor
CompradoEn .
PrecioCompra
Clasificacion =
I < Regresar ] [ Siguiente = ] [ Einalizar ] I Cancelar ]

4. Opciones de ordenacion. Seleccione el orden en que se deben mostrar los campos en el informe.

—
-

ASISTENLETPEratiNToTImEeS:

Pasos éSeglin qué campos desea ordenar los datos?

1. Seleccién de campo ordenar por

2. Campos de etiquetas @ Ascendente

[Actor

3. Agrupacién () Descendente
Después segln
4. Opciones de ordenacidén EH: s

@ Ascendente

. o FechaC i3
5. Seleccian del disefio [ echat-ompra : ] () Descendente
6. Crear informe Después segln
- — @ Ascendente
[- sin definir - = ]
() Descendente
|- sin definir - 2

[ = Regresar H Siguiente = ] [ Einalizar l [ Cancelar

5. Seleccion del disefio. Configuramos el disefio del informe utilizando plantillas y estilos.

=1 ASISLENTE Paraintormes
Pasos éQué aspecto desea que tenga el informe?
1. Seleccién de campo Disefio de datos Disefio de encabezados y pies de pa¢
2. Campos de etiquetas Esquema - clgs!co . = Antep_royecto
Esquema - clasico, con sangria Burbujas
3. Agrupacién Esquema - compacto . Cine )
Esquema - compacto, con sangria Controlling
4. Opciones de ordenacién Esquema - destacado = Finanzas
Esquema - destacado, con sangri; Formal con el logotipo de la empres:
Esquema - enmarcado Mapamundi
6. Crear informe Esquema - enmarcado, con sangr Pizarra de papel
Esquema - moderno Predeterminado
Esquema - moderno, con sangria Screenbeans
Moderno - alineado a la izquierda =] Sencilla
Mrmelet 7 A | =i
[«] 1] [«] [T*]
Orientacién Mota: El texto de ejemplo se
@ Horizontal —n sustituird por el contenido de la
] base de datos cuando se haya
() Wertical - finalizado el informe.
[ < Regresar l [ Siguiente > ] [ Einalizar l [ Cancelar
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6. Tipo de informe. Un informe estatico mostrara los datos que hubiera en las tablas o consultas en el
momento de su creacion. En cambio el informe dinamico sera actualizado automaticamente cada vez que
se introduzcan nuevos datos. Diga también si desea crear el informe inmediatamente o modificar su disefio.

= ASisLENtE paraN N Tonmes: =0
Pasos Decida como desea proseguir
1. Seleccién de campo Titulo del informe

[coleccisnDvD

2. Campos de etiquetas

3. Agrupacién éQué clase de informe desea crear?

4, Opciones de ordenacién O Informe estatico

N L @ Informe dinamico

5. Seleccion del disefio . ) .
:{Camo desea proseguir tras crear el informe?

) Modificar disefio de informe
@ Crear informe ahora

ez [ concelr

Actividad 5

Le proponemos que disefie una base de datos para informatizar su biblioteca personal. Dedique unos
minutos a sopesar la cantidad y el tipo de campos que necesitara, de manera que le faciliten las
consultas posteriores. Decidase y cree la base de datos. Introduzca algunos registros y trate de
recuperar la informaciéon. Es la mejor forma de comprobar si el disefio de la base le cubre sus
necesidades. Sea curioso, cree varias bases con diferentes caracteristicas y averiglie cual es la mas
idénea. Aprendera bastante con esta practica.
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