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INTRODUCCION

Este manual describe las principales herramientas y funciones de OpenOffice Writer de
una forma sencilla, clara y basica, se pretende con ello iniciar al usuario en el manejo del
programa. El manual esta abierto para que cualquier usuario pueda realizar las
aportaciones que considere oportunas.

Para poder ampliar los conocimientos aqui expuestos, el programa incluye una completa
ayuda en espariol, también existe una_pagina web donde se puede encontrar diversa
documentacion sobre OpenOffice.org 1.0 y una lista de correo donde se puede colaborar o
consultar dudas.

ARRIBA

1. INSTALACION DE OPEN OFFICE.ORG 1.0

El sistema operativo Linex en su version 3.0 tiene instalado por defecto el paquete
ofimatico OpenOffice.orgl1.0, sin embargo, por si fuera necesaria la instalacion desde un
CD-ROM o mediante un archivo descargado de la Red, indicamos las instrucciones
necesarias.

e En el caso de que instalemos las OpenOffice desde un CD-Rom tendremos que
montarlo.

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

e En el caso que esté comprimido se abre la consola y escribimos:

tar -xvzf nombre_del_archivo

¢ A continuacion le damos a "intro" y nos aparecera una carpeta que se llama INSTALL

e Se busca el archivo SETUP y se ejecuta, después nos saldran una serie de
mensajes a los que tendremos que decir "Aceptar” o "Siguiente".

o Finalmente nos saldra una pantalla que ponga TERMINAR y nos vamos al menu
PROGRAMAS - FAVORITOS vy alli podremos localizar las OpenOFFICE.

Instalacion del Diccionario y revisor ortografico

ARRIBA

2. ¢, QUE ES OPENOFFICE?

OpenOffice es un paquete ofimatico que integra las aplicaciones de texto, hoja de calculo,
presentaciones, dibujo, html, etiquetas, férmulas y tarjeta de visita, es decir, que desde el
menu ARCHIVO NUEVO se pueden crear todos estos documentos.

También en el menu de ARCHIVO existe otra opcién que es AUTOPILOTO, se trata de un

asistente que te permite realizar, paso a paso, algunos documentos "tipos"mas utilizados,
como cartas, fax, presentaciones, etc.
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En las aplicaciones de OpenOffice tenemos menus y herramientas comunes a todas ellas,
asi por ejemplo tenemos el menu principal que contiene lo siguiente: archivo, editar, ver,
insertar, herramientas, ventana y ayuda en todos los programas, y dependiendo de las
necesidades especificas de cada uno de ellos tendremos un menu u otro, por ejemplo, en
el caso del programa presentaciones tendremos un menu llamado "presentacion” y en el
caso de la hoja de célculo en el lugar de "presentacion” tendremos el mend "datos". Lo
mismo ocurre con las barras de simbolos, que pueden ser activadas mediante el menu
VER, BARRAS DE SIMBOLOS, donde existen unas barras comunes como son: funciones,
objetos, herramientas, hiperenlaces, y otras especificas para cada uno de los programas
como el caso del de presentacion que tendra ademas: presentaciones, barra de colores,
etc.

ARRIBA

3. OPENOFFICE WRITER

OpenOffice writer es el procesador de texto, tiene la misma apariencia y funcionalidad que
un procesador de texto de software propietario.

Para abrir el programa nos vamos a la barra de tareas de Linex y le damos al menu
PROGRAMAS y en el penultimo lugar nos aparecera FAVORITOS, elegimos OpenOffice
Writer.
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figura 1. Abrir OpenOffice.org Writer

ARRIBA
4 . HERRAMIENTAS, MENUS Y BARRAS

La figura 2 muestra la localizacion del conjunto de herramientas, menus y barras de
OpenOffice Writer, a continuacion pasaremos a describir de forma general el conjunto de
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comando que cada una de ellas contiene, deteniéndonos en aquellos que hemos
considerado mas importantes y Utiles para el usuario.
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figura 2:Localizacién de las herramientas, barras,
reglas
ARRIBA

5. MENU PRINCIPAL

Iﬂrchivc' Editar Mer Insetar Formatc Heramientas Mentana Ayuda

figura 3: Menu principal

El menu principal esta compuesto por submenus que contienen todas las funciones que
aparecen en las herramientas y barras de acceso directo (barra de funciones, objetos,etc.).
En este menu principal apareceran las funciones para un documento de texto activo, es
decir, que apareceran las funciones légicas que puedan aplicarse en el momento.Ejemplo:
Cuando le damos al menu EDITAR no nos aparece la opcion de copiar. Si probamos a
seleccionar un texto y le volvemos a dar a EDITAR la funcién copiar, cortar, nos
apareceran activa. Sin embargo, en HERRAMIENTAS - OPCIONES - OPENOFIFICE.ORG
- VISUALIZACION, se puede activar el campo ENTRADAS INACTIVAS DE MENU si
gueremos que se muestren en gris en el Menu principal.
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ARRIBA

5.1 MENU ARCHIVO

En este mend podemos crear, abrir, cerrar, imprimir, etc. documentos.
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figura 4. Comandos del menu archivo

Este menu esta compuesto de los siguientes submenus:
NUEVO, esta opcion permite elegir la creacion de distintos tipos de documentos.
ABRIR, abre un archivo existente.

AUTOPILOTO, mediante un asistente podemos crear plantillas personalizadas para
distintos tipos de documentos como cartas, fax, presentaciones, etc.

CERRAR, cierra el documento actual.

GUARDAR TODO, permite grabar los cambios efectuados en los distintos documentos
gue tenemos abiertos. Esta funcion solo puede ser activada cuando hayamos realizado
modificaciones en al menos dos documentos.

VOLVER A CARGAR permite sustituir el documento actual por la ultima versién guardada.
VERSIONES, permite guardar varias versiones del documento actual.

ENVIAR, con esta opcion se puede enviar por correo electronico el documento actual, para
ello hay que configurarse el correo electrénico, en el menit HERRAMIENTAS - OPCIONES

- OPENOFFICE.ORG, en la ficha PROGRAMA DE AYUDA. También es posible crear
documentos maestros y en html.
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PROPIEDADES, en esta opcion podemos encontrar informacion sobre el documento, tanto
general (tipo, ubicacion, tamafo, fecha de creacion), como mas especifica como es el
usuario, la descripcion o estadistica.

PLANTILLA, aqui podemos crear, guardar, modificar o convertir el documento actual en
plantilla.

VISTA PRELIMINAR / IMPRESION DE PAGINA, esta funcién ofrece la posibilidad de ver
en forma global las paginas que vamos a imprimir, para ver si la disposicidén de las paginas
es la correcta. Durante la vista previa, no podremos hacer ninguna modificacion en el
documento. Al seleccionar esta opcion nos apareceran unos iconos gque nos permitiran
navegar por el documento: ir a la pagina anterior o siguiente, ir al comienzo o la final del
documento. También podremos elegir que la visualizacion de las paginas sea de dos en
dos, de cuatro en cuatro, a pantalla completa, ademas de imprimir, elegir la forma de
impresion y cerrar la vista preliminar.

IMPRIMIR

CONFIGURACION DE LA IMPRESORA

TERMINAR, nos cierra todas las aplicaciones que tengamos abiertas de OpenOffice.org.
Por ultimo, nos apareceran, si hemos accedido a distintos documentos, varios accesos
directos a los 4 ultimos documentos que hayamos abierto. Desde aqui podremos acceder

a ellos directamente sin tener que irnos al mend ARCHIVO / ABRIR o abrirlos desde la
barra de funciones.

ARRIBA

5.2 MENU EDITAR

Desde este menu podremos, entre otras cosas, seleccionar, cortar, pegar, deshacer y
rehacer los ultimos cambios efectuados en el documento.
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figura 5: comandos del menu editar
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Las funciones que se pueden realizar desde este menu son las siguientes:
DESHACER, podemos deshacer los ultimos cambios efectuados en el documento.

RESTAURAR, esta opcion nos aparecera si previamente hemos utilizado la funcion
DESHACER, y sirve para restaurar lo que hemos cambiado al utilizar DESHACER.

ULTIMA ACCION, esta accion, que aparece en la imagen como ULTIMO COMANDO,
realiza nuevamente el ultimo comando que hayamos ejecutado.

CORTAR, para cortar primero debemos seleccionar lo que queramos cortar, lo que
hayamos cortado nos lo enviara al portapapeles para que podamos utilizarlo en cualquier
programa.

COPIAR, copia al porta papeles aquello que hayamos seleccionado.
PEGAR, inserta el contenido del portapapeles en en el documento.

PEGAR ESPECIAL, podemos determinar con ello el formato en el que queremos que nos
pegue el contenido del portapapeles.

SELECCIONAR TODO, selecciona el contenido del documento en el que nos
encontremos trabajando.

MODIFICACIONES, al seleccionar esta opcion nos sale una lista de tareas que podemos
aplicar al documento: grabar (permite iniciar o terminar la grabacion de una modificacion);
proteger grabacion (con esta opcion podremos proteger las modificaciones mediante una
contrasefia); mostrar (si mostrar aparece seleccionado y le hemos dado a la opcion
"grabar" nos aparecerd lo que estemos escribiendo en rojo y subrayado); aceptar o
rechazar (nos aparecerd una lista de modificaciones realizadas y podremos ir
seleccionando cada una de ellas confirmando o no las modificaciones); y unir
documentos (abre un cuadro de didlogo donde podemos seleccionar un documento con el
gue podremos insertar en el documento actual (original) las modificaciones llevadas a cabo
en una copia de un documento).

COMPARAR DOCUMENTO, al elegir esta opcion se abre un cuadro de dialogo de
seleccion de documento que nos compara el documento seleccionado con el actual y nos
apunta las diferencias encontradas en este ultimo a modo de modificaciones. (subrayado
en rojo).

BUSCAR Y REEMPLAZAR, con esta opcion podremos buscar y/o reemplazar textos y o
formatos en el documento.

NAVEGADOR, contiene un menu que nos llevara de forma rapida a determinadas partes
del documento, como encabezamientos, tablas, imagenes, etc. nos ayudard a organizar
los capitulos e insertar objetos de otros documentos que tengamos abiertos. Ademas en el
menu contextual aparecen otras funciones que nos permitirdn navegar de una forma facil
por el documento, ir a la pagina anterior, a la siguiente, insertar marca, encabezamiento,
pie de péagina, etc.

AUTOTEXTO, recoge los formalismos mas utilizados en la redaccién de cartas, avisos,
facturas, etc.
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INTERCAMBIAR BASE DE DATOQOS, con esta opcion se puede intercambiar la base de
datos que se esta utilizando en el documento actual por otra. Esto solamente tendra
sentido si los campos de bases de datos que se han insertado en el documento tienen los
mismos nombres de campo en las dos bases de datos.

PLUG-IN, activa o desactiva los plug-ins incluidos en el documento.

ARRIBA

5.3 MENU VER

En este menu podremos seleccionar aquello que queremos que aparezca visible a la hora

de trabajar en el documento, tales como la escala, barras de simbolos o de caracteres no
imprimibles.
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figura 6: comandos del menu ver

ESCALA, podremos seleccionar el tipo de escala a que queramos visualizar el documento,
a tamafio completo, a tamafo reducido, todo el documento, etc.

FUENTES DE DATOQOS, con esta opcion se visualizan las bases de datos. Nos aparecera
un menu donde podremos buscar, ordenar los datos y hacer cartas en serie. Para ocultar
la fuente de datos, podemos irnos al menu VER y quitar la seleccion de FUENTES DE
DATOS o también presionar sobre el triAngulo que nos aparece en la parte inferior
izquierda.

BARRA DE SIMBOLO, nos aparecera un mena desplegable donde podremos seleccionar
las barras (de funciones, objetos, herramienta e hiperenlaces) que queramos que nos
aparezcan o incluso personalizarlas.

REGLAS, permite ocultar o activar las reglas.

BARRA DE ESTADO, permite visualizar u ocultar la barra de estado.

LIMITE DE TEXTO, oculta o visualiza la caja del limite del texto.
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MARCAS, Este comando activa o desactiva la visualizaciéon del sombreado de campos
(marcas) en el texto. Los numeros de las notas al pie, las humeraciones, las entradas del
indice, nos apareceran en un fondo gris.

CAMPQS, con esta opcion activa se podra visualizar el nombre de los campos insertados
en el documento, si no esta activa solo se vera el contenido.

CARACTERES NO IMPRIMIBLES, con esta opcion se visualizan o se ocultan los
caracteres no imprimibles.

PARRAFOS OCULTOS, activa u oculta los parrafos ocultos.

DISENO EN LINEA , permite visualizar el documento como si se tratase de un documento
html, este comando resulta muy util cuando hacemos paginas webs.

TEXTO FUENTE HTML, esta opcién nos aparecera unicamente cuando tengamos abierto
un documento en html y nos permite visualizar el codigo de la pagina web.

PANTALLA COMPLETA, con esta opcion podremos ver el documento a pantalla
completa, nos desapareceran todas la barras y nos aparecera un icono que simboliza la
pantalla completa, si presionamos sobre él volveremos al estado normal.

ARRIBA

5.4 MENU INSERTAR

Con este menu podremos realizar saltos de paginas, insertar simbolos, encabezamientos,
notas a pie de pagina, imagenes, etc.
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figura 7: comandos del menu insertar

SALTO MANUAL, nos permite realizar un salto de linea, columna o pagina desde donde
tengamos situado el cursor.

CAMPO, inserta en el documento cédigos de tipo: fecha, hora, n° de paginas, contar
paginas, tema, titulo y autor, entre otras. Se utiliza sobre todo para los documentos para
Internet.

SIMBOLOS, nos saldra un mapa de caracteres donde podremos seleccionar el simbolo
gue queremos insertar en el documento.

AREA, Con esta funcion se puede insertar, en la posicion del cursor, un area que se podra
tratar separada del texto normal. De esta manera se pueden ocultar pasajes de texto,
trabajar con distintas distribuciones de columna por pagina o proteger parrafos de posibles
modificaciones.

HIPERENLACE, abre un dialogo que permite insertar un enlace que puede ser a una
pagina web, a un correo electrénico o noticia, a un documento o a una parte del
documento.

ENCABEZAMIENTO, permite insertar un encabezamiento en el documento, al seleccionar
esta opcion nos aparece un submenu que permite elegir el estilo del encabezamiento, para
definir un estilo distinto al predeterminado tendremos que utilizar el Estilista. También
podremos eliminar el encabezamiento, deseleccionando esta opcion.

PIE DE PAGINA, permite insertar un pie de pagina en el documento, al seleccionar esta
opcion nos aparece un submenu que permite elegir el estilo del pie de pagina, para definir
un estilo distinto al predeterminado tendremos que utilizar el Estilista. También podremos
eliminar el pie de pagina, deseleccionando esta opcion.

NOTA AL PIE, nos aparece un didlogo que nos permite elegir el nimero y el tipo de nota
al pie que queremos realizar.

MARCA DE TEXTO, Con esta funcion podréa insertar una marca de texto en la posicion del
cursor actual. Las marcas de texto nos apareceran en el NAVEGADOR por nhombres y se
podra acceder a ellas desde ahi mismo con una simple pulsacion. En los documentos
HTML, las marcas se convierten en anclas, a las que podra pasar mediante un
hiperenlace. Con las marcas de texto se pueden también realizar enlaces dentro del mismo
documento. Para mas informacioén ver el ejemplo de un enlace dentro del documento.

REFERENCIAS, esta funcion sirve para insertar referencias o referencias cruzadas en el
mismo documento, seria otra forma de realizar lo que explicamos en el ejemplo de enlace
dentro de un documento , siendo la funcion de REFERENCIAS més especifica para
documentos de texto ya que la funcion de hiperenlace esta mas orientada a los
documentos en html. Para hacer una referencia le daremos a INSERTAR REFERENCIA y
seleccionamos ESTABLECER REFERENCIA, en NOMBRE pondremos la palabra destino
de la referencia. Al hacerlo nos aparecera en SELECCION (columna central) la palabra
insertada, después, nos iremos al punto del documento donde queremos que al pinchar
sobre él nos vaya a la referencia y le damos a INSERTAR REFERENCIA y en
SELECCION seleccionamos la palabra que previamente hemos introducido. La palabra o
texto destino nos aparecera con fondo gris y al situarnos sobre ella nos aparecera una
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mano (que indica que hay un enlace) y un recuadro con un texto "referencia: nombre de la
referencia”, la palabra de enlace no sera visible a simple vista, a menos que nos situemos
sobre ella.

NOTA, con esta funcién se pueden introducir observaciones, aclaraciones relativas al texto
en la posicion actual del cursor. El simbolo de la nota es un pequefio rectangulo amarillo y
al posicionarnos sobre él podremos leer la observacion introducida. Para modificar la nota
pulsamos con el raton sobre ella dos veces seguidas.

SCRIPT, esta funcion permite crear un script en la posicion actual del cursor y se utiliza
para los documentos HTML. El simbolo del script es un pequefio rectangulo verde.

INDICE, contiene unos submenus (Entrada, indice y entrada en bibliografia) que permiten
la realizacion de las siguientes tareas: introduccion de una entrada nueva para un indice,
creacion y estructuracion de diferentes indices e introduccion de una entrada para un
indice bibliogréfico. Los indices que podemos crear son de contenido, alfabéticos y del
usuario.

Ejemplo: Realizacién de un indice de contenido.

Con el subment ENTRADA se puede ir seleccionando las entradas que
gueremos que aparezcan en el indice de forma manual, se abre un diadlogo que
nos permite ir moviéndonos por el texto hasta situarnos en los titulos que
vamos a incluir, se le va a dando a insertar, cuando ya hayamos acabado de
insertar entradas, nos vamos a INSERTAR INDICE- INDICE. Nos aparecera un
cuadro de didlogo donde podemos definir el formato del indice, el tipo de
entrada, si queremos dividirlo en columnas y el fondo.

SOBRE, nos aparecera un cuadro de dialogo donde podremos introducir manualmente los
datos del destinatario y remitente para un sobre o bien seleccionar la fuente de los datos
para distintos destinatarios, también podremos elegir el tamafio y la orientacion de
impresion del sobre.

MARCO, con esta opcioén se puede crear o editar un marco o un marco de varias columnas
en el documento actual.

TABLA, nos permite la realizacion de tablas de forma manual o mediante autoformato.

LINEA HORIZONTAL, permite insertar lineas horizontales en la posicion actual donde del
cursor.

IMAGEN, a través de este submenu podremos escanear e insertar una imagen.

OBJETO, permite la insercion de distintos tipos de objetos: OLE, Plug-in, Applet, formulas
y diagramas.

FRAME, utilizado para la edicion de paginas web, permite la insercion de un frame.

ARCHIVO, podemos con esta opcién unir documentos que se encuentran en distintos
archivos.

ARRIBA
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5.5 MENU FORMATO

En el mend formato encontramos las opciones necesarias para formatear un texto, tipo de
letra, tamafio, pagina. Ademas nos apareceran las opciones necesarias para modificar un
objeto, tabla o imagen si previamente hemos seleccionado algunos de ellos.
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figura 8: comandos del mend formato

PREDETERMINADO, con esta opcién podremos cambiar el formato de un texto a los
valores que tengamos predeterminados previamente. Asi por ejemplo cuando escribimos
una direccién de Internet nos aparecerd por defecto en forma de hiperenlace, si
seleccionamos esta opcion nos aparecera con el formato de texto normal.

CARACTER, nos aparecera un cuadro de didlogo con varias fichas para la fuente, efecto
de la fuente, posicion, hiperenlace y fondo.

PARRAFO, permite definir a través de un cuadro de dialogo, la sangria y espacios, la
alineacion, el flujo del texto, la numeracion, tabuladores, iniciales, borde y fondo.

PAGINA, se puede definir el estilo de la pagina, formato del papel, margenes, fondo,
encabezamiento y pie de pagina, borde, columna, notas al pie.

COLUMNA, con esta opcion podremos dividir el texto en columnas.

MAYUSCULAS/MINUSCULAS , con esta opcién podremos cambiar de maylsculas a
minusculas o viceversa el texto.

NUMERACION Y VINETAS , nos aparecera un cuadro de didlogo donde podremos
seleccionar vifietas, tipo de numeracion, esquemas, imagenes para vifietas, posicion y
opciones.

ESTILOS, desde este menu se accede a la administracion de estilos y a la carga de estilos
nuevos, podremos modificar y definir estilos nuevos.

ESTILISTA , muestra los estilos que pueden ser aplicados, desde aqui pueden ser
modificados o crearse nuevos, situandonos sobre el mismo con el botén derecho del raton.
El estilista ademas contiene en la parte superior derecha las opciones de regadera que
permite copiar formatos, para salirse de esta opcion se vuelve a pulsar en el icono.
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AUTOFORMATO, permite elaborar automaticamente documentos de texto, segun
determinadas reglas, éstas se definen en HERRAMIENTAS - AUTOCORRECCION.

ARRIBA

5.6 MENU HERRAMIENTAS

En este menu podremos realizar la revision ortografica, numeraciones, configurar la

apariencia de las barras de simbolo, etc.
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figura 9: comandos del mena herramientas

ORTOGRAFIA, desde aqui se puede comenzar o finalizar la revision ortografica del texto.

SEPARACION SILABICA , con este comando se buscaran las silabas al final de la frase
gue pueden ser separadas y se abrira un didlogo que permitira corregir y/o aceptar los

cambios.

AUTOCORRECCION/AUTOFORMATO , con este comando se puede ajustar la funcion de
correccién automatica a necesidades especificas. Asi se puede ajustar el reemplazo de las

palabras, excepciones, opciones, comillas tipogréficas, completar palabras.

Ejemplo: En OpenOffice.org puede ocurrir que cuando le damos a
comillas no nos aparezcan, esto se soluciona de la siguiente forma:

Nos vamos a HERRAMIENTAS AUTOCORRECCION - AUTOFORMATO. A
continuacion nos saldran unas fichas, seleccionamos la ficha COMILLAS

TIPOGRAFICAS.

www.linex.org
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= AltaCarreacisn

arael Hiamas Espaiaol (Espafia) |_r

figura 10: Ficha de comillas tipogréficas, funcién dentro del menu Herramientas - Autocorrecci

Pinchamos sobre el botdén que aparece a continuacion de "al comienzo de la
palabra”, nos aparecera un mapa de caracteres con muchas interrogaciones, si
le damos con el ratén a la barra de desplazamiento hacia arriba, apareceré lo

siguiente:
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figura 11: Modificacién de la autocorreccién de
las comillas

A continuacién seleccionamos el caracter de las comillas simples para comienzo de
palabra y le damos a aceptar, repetimos la misma operacion para "Al final de palabra" y
para "Comillas dobles", después le damos a aceptar para que nos guarde los cambios y ya
nos funcionara la tecla de comillas.

NUMERACION DE CAPITULOS, con esta opcion podremos definir el aspecto y forma de
numerar los capitulos para el documento actual.

NUMERACION DE LINEAS , permite mostrar la numeracion de las lineas.

NOTAS AL PIE, con esta funcion podemos definir las opciones de notas al pie que pueden
utilizarse.

GALLERY, se accede a una galeria de efectos 3D, sonidos, vifietas y fondos, también
pueden incluirse nuevas imagenes y temas.

BASE DE DATOS BIBLIOGRAFICA , permite modificar o introducir nuevos registros en la
base de datos, existente.

FUENTE DE DATOS, se abre un dialogo que permite administrar las fuentes de datos
pudiéndose incluir una nueva fuente o modificar las existentes.
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ACTUALIZAR, permite formatear paginas manualmente o actualizar indices.
MACRO, con este comando se pueden administrar y modificar macros.

CONFIGURAR, con este comando se puede configurar el programa, el mend, el teclado, la
barra de simbolos y barra de estado.

OPCIONES, permite adaptar el programa a las preferencias del usuario.

5.7 MENU VENTANA

En este menu aparecera la lista de documentos que tengamos abiertos de Openoffice.org
y también podemos crear nuevas ventanas.

ARRIBA

5.8 MENU AYUDA

Contiene una amplia ayuda en espafiol de las funciones que aparecen OpenOffice.
ARRIBA

6. BARRAS DE SIMBOLOS

6.1 BARRA DE HERRAMIENTAS

A el s HE E0 - uD

figura 11: comandos de la barra de herramientas

Esta situada en la parte derecha de la pantalla. Los iconos que contienen un pequefio
triangulo en verde dan acceso a un menu desplegable donde podemos elegir diferentes
opciones de insercion en el documento, para ver las distintas opciones de los iconos se
mantiene pulsado el botén izquierdo del ratén. Desde esta barra podemos realizar las
siguientes tareas:

INSERTAR: Marco, imagen, tabla, nota al pie, nota al final del documento, simbolo, area e
indice.

INSERTAR CODIGOS DE CAMPO: fecha, hora, n° de paginas, contar paginas, tema,
titulo y autor, entre otras. Se utiliza sobre todo para los documentos para Internet.

INSERTAR OBJETO: de los cuales los méas usuales son, diagrama, objeto del openOffice
Math.

MOSTRAR FUNCIONES DE DIBUJO: Tales como lineas, elipses, rectangulo.

FORMULARIO: contiene todos los elementos necesarios para realizar un formulario:
botones, casillas de verificacion, campo de opciones, etc.

EDITAR AUTOTEXTO: recoge los formalismos mas utilizados en la redaccion de cartas,
avisos, facturas, etc.
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ACTIVAR/DESACTIVAR CURSOR: Con este simbolo podra activar o desactivar el cursor
directo. Con el Cursor directo podra pulsar sobre cualquier lugar en el documento y
empezar a escribir. Al abrir el didlogo para las opciones de insercion del cursor directo en
HERRAMIENTAS - OPCIONES - DOCUMENTO TEXTO - CURSOR DIRECTO podra
determinar el modo y la posicién de insercion en el texto.

REVISION ORTOGRAFICA: eligiendo esta opcién se realiza una revision ortografica del
texto y nos avisa de las palabras que estan mal escritas. Si no nos aparecen subrayadas
las palabras mal escritas, seguramente sea porque no tenemos instalado el revisor
ortogréfico. En la pagina de OpenOffice, podemos encontrar la solucion.

Para que el el revisor ortogréafico nos funcione es necesario irse a la
pagina:

http://es.openoffice.org/about-spellcheck.html

Aqui podremos encontrar las instrucciones necesarias para poder instalarnos el
diccionario, de todas formas las reproducidos aqui.

1° Nos vamos a la pagina:

http://es.openoffice.org/servlets/ProjectDownloadList

Nos descargamos el fichero es_ES.tgz
2° descomprimimos el archivo. Para ello abrimos la consola y ponemos:

tar -xvzf es_ES.tgz (si no nos deja, lo haremos como superusuario, poniendo
primero:

su root

nos pedira la password

después ya ponemos:

tar -xvzf es_ES.tgz

A continuacion nos saldran descomprimidos los archivos.

3° Abrimos nuestro gestor de archivo (Almuzafar) y nos vamos a
OpenOffice.orgl.0/user/wordbook/

Ahi copiamos los archivos que hemos descomprimido.

4° desde ahi nos situamos en el archivo dictionary.Ist y con el boton derecho
nos saldrd un menda, elegimos ABRIR CON/GEDIT, nos vamos a la ultima linea
le damos a "enter"y escribimos la siguiente linea:

DICT esES es ES

Después le damos a guardar.
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Con esto hemos conseguido registrar el idioma especifico de espafiol. Si se
quiere afadir mas diccionarios ver el archivo E jemplo_Dictionary.Ist, que
aparece también en este directorio.

52 Ahora, se abre el OpenOffice.org 1.0 . Si estaba funcionando mientras
hacias lo de arriba, cierra todos los ventanas y arrancalo de nuevo, para que
lea el dictionary.lst.

6° Nos vamos al meni HERRAMIENTAS/OPCIONES/CONFIGURACION DE
IDIOMAS / LINGUISTICA/EDITAR/ y seleccionamos en "IDIOMAS" el espafiol
(Espafa) y seleccionamos la opcion OpenOffice MySpell SpellChecker para el
idioma espafiol. Se pulsa CERRAR y ACEPTAR (para guardar los cambios y
salir de la configuracion de idiomas).
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figura 12: configuracién del idioma de espafiol
para el diccionario

7° Salir completamente de OpenOffice.org y reiniciar para que los diccionarios
afadidos se activen. Asi ya hemos conseguido que el revisor ortografico y el
diccionario nos funcione.

ARRIBA

ACTIVAR Y DESACTIVAR BUSQUEDA: Permite realizar busquedas en el documento asi
como reemplazarla de forma automatica.

CARACTERES NO IMPRIMIBLES: Esta opcion permite ver los caracteres que luego al
imprimir no se veran es util por ejemplo para ver los saltos de lineas que se han hecho, las
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tabulaciones y los espacios entre palabras.

IMAGEN: Esta opcién nos permite prescindir de las imagenes que hemos insertado en el
documento, esto es muy util cuando tenemos documentos muy largos con muchas
imagenes y la carga de las mismas ralentiza la visualizacion del documento. En lugar de
aparecer la imagen nos aparecera un cuadro con un simbolo, que nos indica que en ese
lugar hay una imagen.

DISENO EN LINEA: Nos muestra el documento como si se tratase de un documento en
html, esto es interesante para crear documentos para Internet.

ARRIBA

6.2 BARRA DE FUNCIONES

|| Cl e S E (@ T+ &

figura 13: comandos de la barra de funciones

Esta barra permite el acceso directo a funciones muy importantes, en algunos momentos
existiran funciones que no apareceran activas, es decir, apareceran en gris, y se debe a
que en el momento actual carecen de sentido. Lo mismo ocurrira si queremos localizar
algunas de estas funciones en los menus contextuales, (Ej. EDITAR CORTAR) que no nos
apareceran, ni siquiera en gris, hasta que no realicemos una accién que nos permita
realizar esa funcion. Ejemplo, si abrimos un documento en blanco e immediatamente
gueremos grabar, no tiene sentido que la funcién "guardar" esté activa porque en el
documento no hemos hecho nada.

Las opciones principales de la barra de herramienta nos podemos encontrar son las
siguientes:

CARGAR URL, nos informa del lugar donde estamos guardando o desde donde hemos
abierto el documento.

DETERNER EL PROCESO DE CARGA, nos aparecera el icono en rojo y al pinchar sobre
€l nosde un documento que hayamos abierto o una direccion de una pagina web que
hayamos metido en "cargar url"

EDITAR DOCUMENTO, para modicar un documento
DOCUMENTO NUEVO

ABRIR DOCUMENTO, para abrir un documento existente
GRABAR DOCUMENTO ACTUAL

IMPRIMIR

CORTAR

COPIAR
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PEGAR
DESHACER / RESTAURAR los cambios efectuados

MOSTRAR U OCULTAR EL NAVEGADOR, que permitirh acceder con rapidez a
determinados lugares y objetos en el documento, nos ayudara en la organizacion de
capitulos y en la insercién de objetos de otros documentos abiertos.

ACTIVAR O DESACTIVAR ESTILISTA , que ofrece la posibilidad de asignar estilos a
objetos y areas de texto, modificar estilos ya existentes y crear nuevos. El Estilista toma
nota del tipo de estilo seleccionado en una visualizacién determinada y restaura el estado
tan pronto como se vuelva a la visualizacidén en cuestion.

DIALOGO DE HIPERENLACE, esta funcion permite realizar y editar enlaces a paginas
web, correo y noticias, enlaces dentro del propio documento y a documentos externos. La
apariencia del texto cambiara, aparecera subrayado y en un color distinto al texto que
estemos escribiendo, y al situarnos sobre él nos aparecerd una mano, si pinchamos sobre
el enlace nos llevara al él. Cuando escribamos una direccion o un correo electrénico nos
aparecera por defecto el enlace. Para modificarlo y darle la apariencia que deseemos
tendremos que irnos a Dialogo de hiperenlace, si no queremos que nos aparezca como un
enlace o queremos eliminarlo, se selecciona el texto del hiperenlace y nos vamos al menu
FORMATO - PREDETERMINADO. Ejemplo, escribimos la direccion web de la Junta de
Extremadura y nos aparece lo siguiente: http://www.juntaex.es . Si no queremos que nos
aparezca asi nos vamos al menit FORMATO - PREDETERMINADO quedando de esta
manera http://www.juntaex.es

Ejemplo: Realizar un enlace dentro de un mismo documento

Queremos que cuando pinchemos en el texto "ACTIVAR Y DESACTIVAR
ESTILISTA" nos lleve al parrafo donde se explica esta funcion.

Para ello, nos vamos donde aparece desarrollada la explicacién de "ACTIVAR
Y DESACTIVAR ESTILISTA " (que seria la parte del documento destino) lo
seleccionamos y nos vamos al mend INSERTAR - MARCA DE TEXTO. Le
ponemos el nombre que queramos, aqui le hemos llamado "activar’, a
continuacion nos vamos al lugar donde aparece el texto que queremos que al
pinchar en él nos lleve al de mas abajo, lo selecionamos y le damos a
"DIALOGO DE HIPERENLACE" y escribimos en "DESTINO" la palabra que
habiamos puesto en la marca de texto, es decir, "activar" y le damos a aplicar,
nos aparecera el enlace, pinchando en él nos llevara al parrafo de mas abajo.

Ver figura.
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figura 14: Ejemplo de realizacion de un hiperenlace dentro de un mismo documento

ARRIBA

GALLERY, activa o desactiva la galeria de imagenes, sonidos, etc. Para incluir una
imagen dentro de nuestro documento nos situamos con el botén derecho sobre la imagen
que queramos insertar, nos sale la opcion de ANADIR o PREVISUALIZACION, le damos a
ANADIR COPIA y se nos insertara en nuestro documento.

ARRIBA

6.3 BARRA DE OBJETOS

|i== == A AR
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Existen distintos tipos de barra dependiendo del objeto que tengamos seleccionado, por
ejemplo, si insertamos una imagen en nuestro texto y nos situamos sobre ella, nos
apareceran los elementos especificos que podemos aplicar a la imagen. En el caso del
texto nos aparecera una barra como la que aparece en la figura. Los elementos que
aparecen en esta barra son los mas utilizados, para aplicar algunos de los elementos que
no aparecen en esta barra es necesario ir al menid FORMATO o presionar con el boton
izquierdo sobre el texto donde nos apareceran también distintas opciones.

Las funciones de la barra de objeto son las siguientes:

NUMERACION / VINETAS con estas dos opciones podremos asignar a un parrafo, en el
primer caso numero y en el segundo, vifietas.

EJEMPLO:
] VINETAS
NUMERACION
1. perro e Perro
2. gato e gato
3. vaca e Vaca

-Para seleccionar un tipo de numeracion o vifieta distinto al que aparece por defecto
podemos irnos al meni FORMATO - NUMERACION/VINETAS.

=[]
Wifistan lTlpud. MTEracn ! Enqutmul imagenes | F‘n;iednl ann-il:-nul'
Seleocidn
iR
. ® * |
) ® * ]
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figura 16: ficha de vifietas

REDUCIR O AUMENTAR SANGRIA . La opcién de aumentar sangria también puede
realizarse con el tabulador.

COLOR DEL CARACTER, FONDO DEL CARACTER y FONDO DEL PARRAFO. Para
seleccionar un color distinto al que aparece por defecto tenemos que mantener pulsado el
botdn izquierdo del ratdn y nos aparecera la gama de colores que podemos aplicar.
ARRIBA

6.4 BARRA DE HIPERENLACES

Ii ﬂ e ﬂ ET LT
figura 17: comandos de la barra de hiperenlaces

En la barra de hiperenlaces podemos escribir las palabras que queremos buscar y nos
localiza las paginas que contienen esa palabra en los motores de busqueda que tiene
configurados. También se pueden editar los hiperenlaces a otros documentos o a Internet
gue hayamos insertado en el documento.

Las funciones que contiene la barra de hiperenlace son las siguientes:

NOMBRE DE URL en esta caja podemos bien, escribir la palabra que queremos que
enlazar, o bien, nos aparecera automaticamente cuando seleccionemos una palabra del
texto que estemos escribiendo. También en esta caja escribiremos la palabra que
gueramos buscar en los motores de busqueda que tiene configurado.

URL's DE INTERNET, en esta caja escribiremos la direccion de la pagina web con la que
gueremos enlazar la palabra que previamente hemos introducido en la caja NOMBRE DE
URL o que hemos seleccionado.

Con estas dos funciones podemos también realizar modificaciones en un enlace que
previamente hayamos introducido seleccionando el enlace.

FRAME, esta funcion se emplea en la creacion de paginas web.

HIPERENLACE, opcion permite insertar un hiperenlace, para que aparezca activa es
necesario escribir una palabra en la caja NOMBRE DE URL o una direccién en la caja de
URL's DE INTERNET. El hiperenlace puede ser insertado de dos formas, bien como texto
0 bien como botdn, para que aparezcan estas opciones serd neceario mantener pulsado el
botén derecho del raton .

BUSCAR, para que aparezca activa es necesario escribir una palabra en NOMBRE DE
URL y te permite localizar informacion referida a la palabra en una serie de motores de
basqueda que tiene configurado, para seleccionar un motor de busqueda concreto es
necesario mantener pulsado el botén derecho del ratén sobre el icono.

DIALOGO DE HIPERENLACE.
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ARRIBA

7. BARRA DE ESTADO
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figura 18: barra de Estado

Esta barra esta situada en el borde inferior del del documento y nos informa del estado de
determinados procesos que hemos especificado en HERRAMIENTAS - CONFIGURAR -
BARRA DE ESTADO o que nos han aparecido por defecto al instalar el programa.

La informacion que aparece es la siguiente:

N° DE PAGINA, nos indica en el nimero de pagina en el que estamos dentro del
documento.

ESTILO DE PAGINA, nos indica el estilo que estamos empleando. En este caso, es el
predeterminado

ESCALA, el tipo de escala a la que estamos viendo el documento, en esta imagen es el
100%.

MODO INSERTAR, nos aparecerd INSERT o SOBRE segun queramos insertar texto o
sobreescribir. Esta opcion se activa bien pulsando la techa INSERT, o bien pulsando sobre
la barra de herramientas.

MODO SELECCION, aqui nos puede aparecer, STD, EXT o AGR, si pulsamos sobre ellas
cambiamos de funcién, asi STD informa que no hay nada seleccionado, EXT, sirve para
extender seleccion, podremos seleccionar una palabra o frase y extender la seleccién sin
necesidad de tener pulsado el botén izquierdo del raton o mantener pulsada la tecla
"SHIFT" con las fechas de desplazamiento. AGR permite realizar seleccionar texto de
distintos parrafos.

ACTIVAR HIPERENLACES, es una forma réapida de activar o desactivar hiperenlaces para
poder modificarlo.

DOCUMENTO MODIFICADO, con un asterisco nos informa que el documento ha sido
modificado, una vez hayamos guardado el documento nos desaparecera el asterisco.

Otras opciones que pueden aparecernos en la barra de estado, activandolas previamente
son, TAMANO, HORA ACTUAL, FECHA ACTUAL, CELDA DE LA TABLA.

ARRIBA
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