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GNU Free Documentation License

Version 1.2, November 2002

Copyright (C) 2000,2001,2002 Free Software Foundation, Inc.
59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA
Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies
of this license document, but changing it is not allowed.

0. Preamble

The purpose of this License is to make a manual, textbook, or other functional and useful document
"free" in the sense of freedom: to assure everyone the effective freedom to copy and redistribute it, with
or without modifying it, either commercially or noncommercially. Secondarily, this License preserves for
the author and publisher a way to get credit for their work, while not being considered responsible for
modifications made by others.

This License is a kind of "copyleft", which means that derivative works of the document must themselves
be free in the same sense. It complements the GNU General Public License, which is a copyleft license
designed for free software.

We have designed this License in order to use it for manuals for free software, because free software
needs free documentation: a free program should come with manuals providing the same freedoms that
the software does. But this License is not limited to software manuals; it can be used for any textual
work, regardless of subject matter or whether it is published as a printed book. We recommend this
License principally for works whose purpose is instruction or reference.

1. Applicability and definitions

This License applies to any manual or other work, in any medium, that contains a notice placed by the
copyright holder saying it can be distributed under the terms of this License. Such a notice grants a
world-wide, royalty-free license, unlimited in duration, to use that work under the conditions stated
herein. The "Document", below, refers to any such manual or work. Any member of the public is a
licensee, and is addressed as "you". You accept the license if you copy, modify or distribute the work in a
way requiring permission under copyright law.

A "Modified Version" of the Document means any work containing the Document or a portion of it, either
copied verbatim, or with modifications and/or translated into another language.

A "Secondary Section" is a named appendix or a front-matter section of the Document that deals
exclusively with the relationship of the publishers or authors of the Document to the Document's overall
subject (or to related matters) and contains nothing that could fall directly within that overall subject.
(Thus, if the Document is in part a textbook of mathematics, a Secondary Section may not explain any
mathematics.) The relationship could be a matter of historical connection with the subject or with
related matters, or of legal, commercial, philosophical, ethical or political position regarding them.

The "Invariant Sections" are certain Secondary Sections whose titles are designated, as being those of
Invariant Sections, in the notice that says that the Document is released under this License. If a section
does not fit the above definition of Secondary then it is not allowed to be designated as Invariant. The
Document may contain zero Invariant Sections. If the Document does not identify any Invariant Sections
then there are none.

The "Cover Texts" are certain short passages of text that are listed, as Front-Cover Texts or Back-Cover
Texts, in the notice that says that the Document is released under this License. A Front-Cover Text may
be at most 5 words, and a Back-Cover Text may be at most 25 words.

A "Transparent" copy of the Document means a machine-readable copy, represented in a format whose
specification is available to the general public, that is suitable for revising the document
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straightforwardly with generic text editors or (for images composed of pixels) generic paint programs or
(for drawings) some widely available drawing editor, and that is suitable for input to text formatters or
for automatic translation to a variety of formats suitable for input to text formatters. A copy made in an
otherwise Transparent file format whose markup, or absence of markup, has been arranged to thwart or
discourage subsequent modification by readers is not Transparent. An image format is not Transparent if
used for any substantial amount of text. A copy that is not "Transparent” is called "Opaque".

Examples of suitable formats for Transparent copies include plain ASCIl without markup, Texinfo input
format, LaTeX input format, SGML or XML using a publicly available DTD, and standard-conforming
simple HTML, PostScript or PDF designed for human modification. Examples of transparent image
formats include PNG, XCF and JPG. Opaque formats include proprietary formats that can be read and
edited only by proprietary word processors, SGML or XML for which the DTD and/or processing tools are
not generally available, and the machine-generated HTML, PostScript or PDF produced by some word
processors for output purposes only.

The "Title Page" means, for a printed book, the title page itself, plus such following pages as are needed
to hold, legibly, the material this License requires to appear in the title page. For works in formats which
do not have any title page as such, "Title Page" means the text near the most prominent appearance of
the work's title, preceding the beginning of the body of the text.

A section "Entitled XYZ" means a named subunit of the Document whose title either is precisely XYZ or
contains XYZ in parentheses following text that translates XYZ in another language. (Here XYZ stands for
a specific section name mentioned below, such as "Acknowledgements", "Dedications”, "Endorsements",
or "History".) To "Preserve the Title" of such a section when you modify the Document means that it
remains a section "Entitled XYZ" according to this definition.

The Document may include Warranty Disclaimers next to the notice which states that this License
applies to the Document. These Warranty Disclaimers are considered to be included by reference in this
License, but only as regards disclaiming warranties: any other implication that these Warranty
Disclaimers may have is void and has no effect on the meaning of this License.

2. Verbatim copying

You may copy and distribute the Document in any medium, either commercially or noncommercially,
provided that this License, the copyright notices, and the license notice saying this License applies to
the Document are reproduced in all copies, and that you add no other conditions whatsoever to those of
this License. You may not use technical measures to obstruct or control the reading or further copying of
the copies you make or distribute. However, you may accept compensation in exchange for copies. If you
distribute a large enough number of copies you must also follow the conditions in section 3.

You may also lend copies, under the same conditions stated above, and you may publicly display copies.

3. Copying in quantity

If you publish printed copies (or copies in media that commonly have printed covers) of the Document,
numbering more than 100, and the Document's license notice requires Cover Texts, you must enclose
the copies in covers that carry, clearly and legibly, all these Cover Texts: Front-Cover Texts on the front
cover, and Back-Cover Texts on the back cover. Both covers must also clearly and legibly identify you as
the publisher of these copies. The front cover must present the full title with all words of the title equally
prominent and visible. You may add other material on the covers in addition. Copying with changes
limited to the covers, as long as they preserve the title of the Document and satisfy these conditions,
can be treated as verbatim copying in other respects.

If the required texts for either cover are too voluminous to fit legibly, you should put the first ones listed
(as many as fit reasonably) on the actual cover, and continue the rest onto adjacent pages.

If you publish or distribute Opaque copies of the Document numbering more than 100, you must either
include a machine-readable Transparent copy along with each Opaque copy, or state in or with each
Opaque copy a computer-network location from which the general network-using public has access to
download using public-standard network protocols a complete Transparent copy of the Document, free
of added material. If you use the latter option, you must take reasonably prudent steps, when you begin
distribution of Opaque copies in quantity, to ensure that this Transparent copy will remain thus
accessible at the stated location until at least one year after the last time you distribute an Opaque copy
(directly or through your agents or retailers) of that edition to the public.
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It is requested, but not required, that you contact the authors of the Document well before redistributing
any large number of copies, to give them a chance to provide you with an updated version of the
Document.

4. Modifications

You may copy and distribute a Modified Version of the Document under the conditions of sections 2 and
3 above, provided that you release the Modified Version under precisely this License, with the Modified
Version filling the role of the Document, thus licensing distribution and modification of the Modified
Version to whoever possesses a copy of it. In addition, you must do these things in the Modified Version:

A. Use in the Title Page (and on the covers, if any) a title distinct from that of the Document, and
from those of previous versions (which should, if there were any, be listed in the History section
of the Document). You may use the same title as a previous version if the original publisher of
that version gives permission.

« B. List on the Title Page, as authors, one or more persons or entities responsible for authorship
of the modifications in the Modified Version, together with at least five of the principal authors of
the Document (all of its principal authors, if it has fewer than five), unless they release you from
this requirement.

« C. State on the Title page the name of the publisher of the Modified Version, as the publisher.

« D. Preserve all the copyright notices of the Document.

+ E. Add an appropriate copyright notice for your modifications adjacent to the other copyright
notices.

* F. Include, immediately after the copyright notices, a license notice giving the public permission
to use the Modified Version under the terms of this License, in the form shown in the Addendum
below.

* G. Preserve in that license notice the full lists of Invariant Sections and required Cover Texts
given in the Document's license notice.

* H. Include an unaltered copy of this License.

* L. Preserve the section Entitled "History", Preserve its Title, and add to it an item stating at least

the title, year, new authors, and publisher of the Modified Version as given on the Title Page. If

there is no section Entitled "History" in the Document, create one stating the title, year, authors,
and publisher of the Document as given on its Title Page, then add an item describing the

Modified Version as stated in the previous sentence.

J. Preserve the network location, if any, given in the Document for public access to a Transparent

copy of the Document, and likewise the network locations given in the Document for previous

versions it was based on. These may be placed in the "History" section. You may omit a network
location for a work that was published at least four years before the Document itself, or if the
original publisher of the version it refers to gives permission.

« K. For any section Entitled "Acknowledgements" or "Dedications", Preserve the Title of the
section, and preserve in the section all the substance and tone of each of the contributor
acknowledgements and/or dedications given therein.

* L. Preserve all the Invariant Sections of the Document, unaltered in their text and in their titles.
Section numbers or the equivalent are not considered part of the section titles.

*« M. Delete any section Entitled "Endorsements”. Such a section may not be included in the
Modified Version.

* N. Do not retitle any existing section to be Entitled "Endorsements" or to conflict in title with any

Invariant Section.

O. Preserve any Warranty Disclaimers.

If the Modified Version includes new front-matter sections or appendices that qualify as Secondary
Sections and contain no material copied from the Document, you may at your option designate some or
all of these sections as invariant. To do this, add their titles to the list of Invariant Sections in the
Modified Version's license notice. These titles must be distinct from any other section titles.

You may add a section Entitled "Endorsements", provided it contains nothing but endorsements of your
Modified Version by various parties--for example, statements of peer review or that the text has been
approved by an organization as the authoritative definition of a standard.
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You may add a passage of up to five words as a Front-Cover Text, and a passage of up to 25 words as a
Back-Cover Text, to the end of the list of Cover Texts in the Modified Version. Only one passage of Front-
Cover Text and one of Back-Cover Text may be added by (or through arrangements made by) any one
entity. If the Document already includes a cover text for the same cover, previously added by you or by
arrangement made by the same entity you are acting on behalf of, you may not add another; but you
may replace the old one, on explicit permission from the previous publisher that added the old one.

The author(s) and publisher(s) of the Document do not by this License give permission to use their
names for publicity for or to assert or imply endorsement of any Modified Version.

5. Combining documents

You may combine the Document with other documents released under this License, under the terms
defined in section 4 above for modified versions, provided that you include in the combination all of the
Invariant Sections of all of the original documents, unmodified, and list them all as Invariant Sections of
your combined work in its license notice, and that you preserve all their Warranty Disclaimers.

The combined work need only contain one copy of this License, and multiple identical Invariant Sections
may be replaced with a single copy. If there are multiple Invariant Sections with the same name but
different contents, make the title of each such section unique by adding at the end of it, in parentheses,
the name of the original author or publisher of that section if known, or else a uniqgue number. Make the
same adjustment to the section titles in the list of Invariant Sections in the license notice of the
combined work.

In the combination, you must combine any sections Entitled "History" in the various original documents,
forming one section Entitled "History"; likewise combine any sections Entitled "Acknowledgements", and
any sections Entitled "Dedications". You must delete all sections Entitled "Endorsements."

6. Collections of documents

You may make a collection consisting of the Document and other documents released under this
License, and replace the individual copies of this License in the various documents with a single copy
that is included in the collection, provided that you follow the rules of this License for verbatim copying
of each of the documents in all other respects.

You may extract a single document from such a collection, and distribute it individually under this
License, provided you insert a copy of this License into the extracted document, and follow this License
in all other respects regarding verbatim copying of that document.

7. Aggregation with independent works

A compilation of the Document or its derivatives with other separate and independent documents or
works, in or on a volume of a storage or distribution medium, is called an "aggregate" if the copyright
resulting from the compilation is not used to limit the legal rights of the compilation's users beyond what
the individual works permit. When the Document is included in an aggregate, this License does not apply
to the other works in the aggregate which are not themselves derivative works of the Document.

If the Cover Text requirement of section 3 is applicable to these copies of the Document, then if the
Document is less than one half of the entire aggregate, the Document's Cover Texts may be placed on
covers that bracket the Document within the aggregate, or the electronic equivalent of covers if the
Document is in electronic form. Otherwise they must appear on printed covers that bracket the whole
aggregate.

8. Translation

Translation is considered a kind of modification, so you may distribute translations of the Document
under the terms of section 4. Replacing Invariant Sections with translations requires special permission
from their copyright holders, but you may include translations of some or all Invariant Sections in
addition to the original versions of these Invariant Sections. You may include a translation of this
License, and all the license notices in the Document, and any Warranty Disclaimers, provided that you
also include the original English version of this License and the original versions of those notices and
disclaimers. In case of a disagreement between the translation and the original version of this License or
a notice or disclaimer, the original version will prevail.
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If a section in the Document is Entitled "Acknowledgements", "Dedications", or "History", the
requirement (section 4) to Preserve its Title (section 1) will typically require changing the actual title.

9. Termination

You may not copy, modify, sublicense, or distribute the Document except as expressly provided for
under this License. Any other attempt to copy, modify, sublicense or distribute the Document is void,
and will automatically terminate your rights under this License. However, parties who have received
copies, or rights, from you under this License will not have their licenses terminated so long as such
parties remain in full compliance.

10. Future revisions of this license

The Free Software Foundation may publish new, revised versions of the GNU Free Documentation
License from time to time. Such new versions will be similar in spirit to the present version, but may
differ in detail to address new problems or concerns. See http://www.gnu.org/copyleft/.

Each version of the License is given a distinguishing version number. If the Document specifies that a
particular numbered version of this License "or any later version" applies to it, you have the option of
following the terms and conditions either of that specified version or of any later version that has been
published (not as a draft) by the Free Software Foundation. If the Document does not specify a version
number of this License, you may choose any version ever published (not as a draft) by the Free Software
Foundation.

How to use this License for your documents
To use this License in a document you have written, include a copy of the License in the document and

put the following copyright and license notices just after the title page:

Copyright (c) YEAR YOUR NAME.

Permission is granted to copy, distribute and/or modify this document

under the terms of the GNU Free Documentation License, Version 1.2

or any later version published by the Free Software Foundation;

with no Invariant Sections, no Front-Cover Texts, and no Back-Cover
Texts. A copy of the license is included in the section entitled "GNU

Free Documentation License".

If you have Invariant Sections, Front-Cover Texts and Back-Cover Texts, replace the "with...Texts." line
with this:

with the Invariant Sections being LIST THEIR TITLES, with the
Front-Cover Texts being LIST, and with the Back-Cover Texts being LIST.

If you have Invariant Sections without Cover Texts, or some other combination of the three, merge those
two alternatives to suit the situation.

If your document contains nontrivial examples of program code, we recommend releasing these
examples in parallel under your choice of free software license, such as the GNU General Public License,
to permit their use in free software.
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Introduccion

El siguiente documento tiene la finalidad de ser una guia para el usuario de la
aplicaciéon OpenOffice.Org 1.1, cuya abreviatura es: “O00”

Se trata de una guia de ofimatica orientada a usuarios para el manejo de las
principales herramientas y funciones de OpenOffice en una estacién de trabajo con
entorno grafico bajo el sistema operativo Linux.

El objetivo principal de este curso consiste en que los usuarios podran utilizar todas
las herramientas de OpenOffice y descubrir sus ventajas, asi como comparar por si
mismos las funcionalidades y las similitudes con otras aplicaciones propietarias.

Descripcion de la Aplicacion

OpenOffice.Org 1.1 es un conjunto de programas de distribucién mundial que
incorpora la mas novedosa tecnologia, y ademas ofrece gran versatilidad al usuario
tradicional con el fin de poder facilitar su trabajo.

La aplicacién estd compuesta de varios elementos llamados:

® Herramientas principales de OpenOffice:
» OpenWriter (procesador de texto: para la creacién de documentos de texto)
» OpenCalc (Hoja de calculo: para la gestién de hojas electrénicas)
» Openlmpress (Herramienta para la realizacidon de presentaciones)
> OpenDraw (Herramienta de dibujos)
® Otras herramientas de OpenOffice:
» Documento HTML
» Documento maestro
> Editor de formulas
> Editor de etiquetas
> Editor de tarjetas de visita
> Plantillas y documentos

Cabe destacar que esta suite de aplicaciones es completamente compatible con
aplicaciones de otros fabricantes tales como Microsoft Office, StarOffice o SmarSuite
de Lotus, permitiendo tanto abrir como guardar documentos en formatos nativos a
estos programas.

La utilizacion de las aplicaciones es sumamente intuitiva y si el usuario posee
conocimientos previos de otras aplicaciones, no va a encontrar dificultades para poder
sentirse coémodo.

Para poder ampliar los conocimientos aqui expuestos, el programa incluye una
completa ayuda en espanol, también existe una pagina web
<http://es.openoffice.org/index.html> donde se puede encontrar diversa
documentacién sobre OpenOffice.org 1.0 y una lista de correo donde se puede
colaborar o consultar dudas.
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OPENOFFICE 1.1 WRITER

Esta es una guia rapida de introduccién a los comandos mas comunes del procesador
de textos OpenWriter. Si ya ha tenido alguna experiencia trabajando con procesadores
de texto, sobre todo con alguna versién de Word encontrara facil el navegar por este
programa, ya que muchos de los comandos usados por Word, también OpenWriter los
tiene, la Unica diferencia a nivel usual es el nombre asignado.

Como Iniciar

1.- Acceder desde el panel KDE, seleccionar OpenOffice, y seleccionar OpenWriter y
seleccionar la opcién Documento de Texto.

2.- Desde el panel de OpenOffice, seleccionar archivo, nuevo y hacer click en el icono
de Documento de texto.

Barra de Menus

] - 5in nombrel - OpenOffice.org 1.1.0 [=|lwlfa]

Archive Editar Ner [Insertar Formato Herramientas WVentana Ayuda

Archivo

En este mend encontrard opciones de Generar un documento nuevo, abrir uno
existente, autobrowse (busca en la libreta de direcciones), autopiloto (para crear
documentos predisefiados como cartas, faxes, memorandum, los cuales puede
personalizar), cerrar, guardar como, guardar todo, recargar (reemplaza el
documento actual con la ultima versidn guardada), versiones (se pueden guardar
varias versiones de un mismo documento), enviar a, propiedades de los
documentos, plantillas, vista preliminar, imprimir, configuracion de Ia
impresora, cartas en serie (enviar, imprimir o mandar a un archivo cartas
personalizadas en base a la libreta de direcciones), terminar (salir de OpenOffice).

Editar

Con este menu puede manipular el texto que tiene en pantalla, deshacer escritura,
repetir escritura, cortar, copiar, pegar, pegado especial, seleccionar,
modificar grabar (guarda los cambios hechos a un cierto documento), modificar
mostrar (muestra los cambios hechos a un documento), modificar aceptar o
rechazar (acepta o rechaza los cambios cuando se han unido documentos),
modificar unir documentos (inserta los cambios hechos a una copia del documento
original), modificar insertar comentarios, comparar documentos (inserta los
cambios hechos al documento), buscar y reemplazar, navegador (nos permite
desplazarnos a sitios concretos del texto ademas de mostrarnos informacién sobre el
contenido del texto), autotexto (permite componer textos completos para cartas,
faxes y cualgquier documento a través de abreviaciones determinadas o creadas por el
usuario, para redactar rapida y cdmodamente una correspondencia con igual o similar
contenido), intercambiar base de datos (puede elegir entre las bases de datos
disponibles para usar los campos), plug-in (insertar un agregado).

Ver
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En este menuU se encuentran los distintos tipos de vistas que podemos tener del
documento, tales como: escala (permite ver diferentes tamafos de la hoja en que
esta trabajando), base de datos actual (muestra la base de datos que se esta
usando), barra de simbolos (permite activar/desactivar las distintas barras de
herramientas), regla (muestra o no la regla), barra de estado (parte inferior de la
hoja, pagina actual, total de paginas, etc.), limites del texto (muestra las lineas de
limite de la hoja), marcas (permite ver/ocultar las marcas que tenemos en el texto),
campos (despliega el nombre o contenido de los campos), etc.

Insertar

Esta opcidon nos permitird trabajar con encabezados, pies de pagina, marcos, indices,
introducir campos, imagenes, notas, tablas, etc.

Formato

Aqui podemos dar formato a nuestro documento, trabajar con los parrafos, caracteres,
columnas, dar estilos al documento, etc.

Herramientas

Con esta opcion podra aplicar la ortografia, buscar sinénimos, autocorreccion,
numeracién de lineas, aplicar macros, configurar las opciones del Open Writer, como
comandos, botones, etc.

Ventana

Nos muestra las ventanas activas, asi como distintas formas de poder ver los
documentos.

Ayuda
Proporciona ayuda sobre el OpenOffice.
Barra de Estado

[ KE | 2]

[Pagina 141 Predeteminada [99% [INserT [sTD R | |

Esta barra, muestra el estado de nuestro documento; la pdgina en que estamos
trabajando, el total de paginas del documento, la escala del documento en la pantalla,
los hiperenlaces, modo de insercién, y un asterisco (*) el cual nos indica que se
hicieron cambios en el documento que no han sido guardados.

Barra de Simbolos

Si abre un documento de texto nuevo en OpenOffice, se modificara la presentacién de
algunas de las barras. Las barras de objetos y herramientas mostraran sélo los
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simbolos que tengan que ver con la edicién de texto.

Supongamos que acaba de iniciar por primera vez OpenOffice y que selecciona
Documento de texto, el drea de trabajo se visualizard ahora de la siguiente manera:

'l =———————————————""sin nombrel - OpenOfficeog L1l —r————— [-|[v] &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ventana Ayuda
2 B8 %DE Y ¢ [$E & M
=] fusream Vera senil~ 12 7] @-I I.Il-
B g @ Avant Garde Gothic : T ; =
A\Bltstream Charter
# Bitstream Vera Sans 0 Estilos de parrafo =
@ #Bitstream Vera Sans Mono P |
5 # Bitstream Vera Serif Encabezada 7 =]
w 5 Bookman Encabezado 8
== Encabezado 9
': Firma
e Firmula de despedida
il Insertar objeto [=] MNota al margen
g : -
[ O < R
= Sangria de primera linea
- Sangria negativa de primera linea
=
& Funciones de dibujo =
BEL s Automitico
Yl melnVC GO TED !
. [El Funciones del formulario O Navegador
= P RpEQew s TE| Bosel Fu
! [El=C A
a — Encabezados
Tablas
1 Marco de texto
Imigenes
@& Objetos OLE
4= Marcas de texto
Secciones
= Hiperenlaces
Referencias
[E] indices
1 Notas
[ Objetos de dibujo
lSin nombrel (activo)
IPégina 1/1 PPredeterminada [100% [INSERT [sTD HYP | |

La barra de simbolos se encuentra a la izquierda del drea de trabajo.

El primer icono de la barra de simbolos, permite insertar tablas, imagenes, columnas,
editar una columna especifica, insertar pie de paginas, notas finales, insertar
caracteres especiales, hacer las llamadas del indice, insertar bookmarks, etc.

Insertar

TEAEERE= qrm

El segundo icono permite seleccionar una variedad de campos a introducir en el
documento, como son: fecha, hora, nUmero de pagina, contar paginas, tema, titulo,
autor y otros (bases de datos, referencias, etc.).
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B Fecha —
a Hora
E MNdamero de. pigina
Contar piginas
Asunto
Titulo
Autor

B
I tros...

El tercer icono muestra cémo insertar graficos, férmulas, frames, objetos OLE, insertar
plug-in, applets, etc.

[] Insertar objeto [=]

@ [va O =) <

El cuarto icono muestra las herramientas de dibujo: lineas, rectangulos, circulos,
texto, texto animado, llamadas a didlogos. La opcién de Texto (T) es parecida al
WordArt, cuando la usamos, activa en la opcién de Formato de la barra de mendus el
FontWork, que permite girar el texto, alinearlo, etc. es muy parecido al Word Art del
programa de Office. Se pueden hacer portadas con él.

m

Funciones de dibujo

J/E@&WW@%@T

El quinto icono muestra cémo hacer formularios.

Funciones del formulario

- [
o v ow " mElE R @REOms by E
= (RN iRN

Ll
)

D |

El sexto icono ayuda a colocar leyendas de autotexto en el documento, como son
derecho de autor, avisos, etc.

/ﬁ'\p

El séptimo icono activa o desactiva el cursor directo, con él se puede introducir texto
libremente en cualquier parte del documento.
| 2]

El octavo icono activa la revision ortografica.

AEE

&

Si el siguiente icono esta activo, la revisidn ortografica se hard automaticamente, es
decir al momento de escribir, inmediatamente sefalara si hay un error.
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AEC
o

Con esta funcién puede efectuar busquedas y reemplazos en el documento.

o
Este icono activa o desactiva la barra de hiperenlaces para buscar informacién en
Internet.

&
Esta funcién muestra los caracteres no imprimibles, como son los espacios,
tabuladores, comentarios, etc.

Si este icono esta activado, solamente se mostraran en el documento, los marcos de
las imagenes, pero no la imagen.
| g

Este icono muestra el documento en formato html.

|

Empezar a Trabajar!!!

Después de abrir el programa para textos de cualquiera de las formas proporcionadas
con anterioridad, el area de trabajo se visualizara ahora de la siguiente manera:

'D ——————————— gin nombrel - OpenOfficeorgll) —FMmMmpm— — — — E|EIE|‘
Archive Editar  Ver [Insertar Formato Herramientas Ventana Ayuda
Fol R «DE & ¢ < E @ v
lP\'ede{errrﬁnudo L! |Bi(strenm Vera Set;l 12 = @ ‘ |
BB w-1--‘-g--lL‘-2l-3 BC RS R Ty RS DT R [ S S R E R 18-+ +19 =
=
o-»
74
Ei
A
i
I
v
Y
ﬂ
]
1z
B
k1
q »
Pigina 1/1 [Predeterminada [100% [INSERT [STD [HYP | |

Como introducir y modificar texto

Escriba ahora un texto. No tiene que preocuparse de los ajustes de lineas, pues el
programa los controla automaticamente. La tecla Entrar “ Intro” tiene que pulsarla
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s6lo cuando desee introducir un nuevo parrafo.

Comience simplemente a escribir y més tarde corregird los errores. De esta forma no
se vera entorpecida la fase creativa al no tener que mover el cursor de un lado para
otro. Los formateados, por ejemplo para titulos principales, palabras destacadas en
negrita y similares, puede aplicarlos mas tarde una vez que haya escrito el texto.

v Durante la introduccién de datos, también le ayudard la funcién automética para
completar palabras: Cuando escriba frecuentemente una misma palabra que tenga
mdas de 5 caracteres, tras introducir los tres primeros caracteres notara que
OpenWriter le propone la palabra ya conocida. Pulse la tecla Entrar (u otra tecla
que usted haya determinado) para aceptar la propuesta. Si existieran varias
palabras largas con los mismos tres caracteres al comienzo, puede pasar adelante
en la lista de las palabras conocidas usando la combinacién de teclas (Control)(Tab)
o hacia atras con (Mayuscula)(Control)(Tab).

Si ya sabe qué tipo de documento va a crear, puede ahorrarse tiempo iniciando una
plantilla de documento. Las plantillas contienen toda la informacion estandar y el
formato que requiere cada documento; lo Unico que hay que hacer es escribir el texto.

Para abrir una plantilla seleccione: Archivo-Nuevo-Plantillas y Documentos, se
le mostrara un cuadro de dialogo:

| Plantillas y documentos - Presentaciones =]

@ il
Titulo - =

" B Presentacram d s - | Titulo:
" mh"’m‘wm“_ lE M e - Presentacion de una novedad
Recomendacidn de una estrategia

Documento n... De:
ko Hipping

o

k.

Tamatfio:
Plantillas 0457 Bytes

Fecha:
20/09/2000, 14:38:38

W

Mis documen...
Descripeidn:
Presentacidon general de una novedad

i

considerando los deseos de los clientes

Ejemplos

Tipo de contenido: _ﬂ

Administrar... | Editar Abrir Cancelar Ayuda

l!l

Autopiloto “Asistente o Piloto automatico”

Es una serie de cuadros de didlogo que plantean preguntas sobre lo que desee hacer,
OpenOffice después realiza el trabajo basandose en la informacién proporcionada.

Puede utilizar el autopiloto para crear, por ejemplo, un memorandum. Se le pediran
los datos que contendrd el formato de memorandum. OpenOffice proporciona
autopilotos para los documentos mas usados.
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Cémo abrir un documento

Para abrir un documento existente, puede hacer lo siguiente:
1) hacer click con el ratén sobre el icono abrir archivo:

Abrir Archivo

B3 ieg=77+20h|a

F==—= W .

| Jelz &

|F‘redeterminad0 :! iThorndaIe :! |12 Ll N C § ‘

mic:

2) seleccionar Archivo-Abrir de la barra de mendus, la cual le mostrara el cuadro de
didlogo Abrir, el cual le permite seleccionar el archivo y 3) seleccionar la direccion en
la opcién buscar en, cuando aparezca el documento debera seleccionarlo y elegir la
opcién abrir.

e E@“
fhome/fres/sre/linux-2.6.0-testd &l Cu [ﬂ']
Titulo Tipo Tamano Fecha de modificacion
[31b Carpeta 311072003, 10:29:10 :J
3 mm Carpeta 311072003, 10:08:56
3 net Carpeta 311072005, 10:29:02
(3 scripts Carpeta 31/10/2003, 10:06:44
[ security Carpeta 31102003, 10:29:40
3 sound Carpeta 311020053, 10:23:43
(3 usr Carpeta 311042003, 10:06:57
D COPYING Archivo 158.3 KB 25/10/2003, 20:43:46
D CREDITS Archivo 82,9 KB 25/10/2003, 20:44:07 :_]
Nombre de archivo: ] L] Abrir |
Mersidn: ‘ L] Cancelar ‘
Tipo de archivo: ]Tudns los archivos (%.7) L]

Ayuda

[~ Sélo lectura

Una vez que tiene un documento en la pantalla, sea nuevo o no, puede escribir en él y
usar las teclas estandar para desplazarse por la pantalla, como en cualquier otro
editor de texto.

Seleccionar y borrar texto

Si desea eliminar solamente un caracter, lo mas sencillo es poner el cursor
directamente detrds del mismo y pulsar a continuacién la tecla Retroceso, que se
encuentra arriba de la tecla Entrar. La tecla Retroceso borra el caracter a la izquierda
del cursor. Otra alternativa es poner el cursor delante del caracter a borrar y pulsar la
tecla (Supr). Esta tecla borra siempre el caracter a la derecha del cursor. Al borrar, los

“Guia de Usuario OpenOffice.Org 1.1”, 12 Versién P4gina 17/76



caracteres siguientes retroceden para cerrar el hueco.

Si desea borrar varios caracteres seguidos, debe previamente seleccionar un area a
borrar. Para ello puede usar el ratén o el teclado, o ambos alternativamente. Con el
ratén, lleve el puntero al primer caracter a borrar, pulse el botén izquierdo y arrastre,
con el botdén pulsado, hasta el Ultimo caracter. Suelte entonces el botén. La seleccién
se mostrard invertida. Si ahora pulsa la tecla Retroceso o (Supr), se borrard el area
seleccionada.

Para seleccionar texto existen igualmente varias posibilidades: pulse dos veces sobre
una palabra para seleccionarla. Una pulsacidn triple selecciona toda la linea. Si desea
seleccionar varias palabras seguidas, seleccione la primera mediante una doble
pulsacién y no suelte el botén del ratén tras la segunda pulsaciéon, sino arrastrelo,
manteniéndolo pulsado, sobre el resto de las palabras. De esta forma se ampliard
cada vez la seleccién en una palabra completa, con lo que no es necesario "apuntar"
con el ratén. Si desea eliminar el resto de la frase a partir de un determinado caracter
anterior o posterior, ponga el puntero delante o detras del respectivo caracter y
arrastre ligeramente con el ratén, manteniendo pulsado el botén izquierdo, hacia
arriba o hacia abajo. El texto se seleccionara y podra ser eliminado a continuacion.

Para seleccionar partes determinadas del texto no tiene mas que pulsar el botén del
ratdn sobre el primer caracter del area a seleccionar y, manteniendo pulsada la tecla
Mayus, sobre el Ultimo caracter del area. Otra opcién es, manteniendo igualmente
pulsada la tecla Mayuds, mover el cursor con las teclas de flechas hasta el final del
area a seleccionar. Para seleccionar todo el texto pulse al mismo tiempo las teclas
(Control) y (A)

v Una posibilidad bastante practica es la seleccion multiple. Con ella puede
seleccionar conjuntamente en OpenWriter varios pasajes independientes en un
texto para p.ej. formatearlos luego todos con un Unico comando. Seleccione varios
pasajes con el ratdn manteniendo pulsada la tecla (Control). Luego podra
formatearlos todos nuevamente.

Coémo guardar un documento

Después de trabajar en el documento, querrd guardar el archivo en el disco duro o
diskette.

Para guardar el documento actual utilice el comando Guardar del menu Archivo o el
icono Guardar documento en la barra de funciones. También puede usar la
combinacién de teclas (Control)(S).

Al guardar un documento por primera vez, se mostrara un dialogo en el que podra
elegir el lugar donde desee guardar el archivo.
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] Guardar como - [=] [
fhomefrgs &l C4 [ﬂ
Titulo Tipo Tamafio Fecha de modificacion
[ seguridad Carpeta 29/08/2003, 15:3%:01 :J
[ software Carpeta 26/08/2003, 09:5%:4 |
[ soporte Carpeta 2701020035, 10:40:09
[ sre Carpeta 311072003, 10:38:42
[ textos Carpeta 041 172003, 10:54:51
[ tmp Carpeta 04112003, 15:51:45 J
[ web Carpeta 16/04/2003, 18:15:45
(3 web. | Carpeta L6/O42003, [6:21:17
@ apache. sxw OpenOffice.org 1.0 Do 6376 Bytes 05/06/2002, 12:04:57 ..:J
Nombre de archivo: meml L] Guardar
Tipo de archivo: ]Dpunﬂfﬁce.mg 1.0 Text Document (.sxw) L] Caneelar
Ayuda

[T Guardar con contrasefia W Ampliacidn aut. nombre de archivo
[ iR

e =

Al guardar un documento por primera vez debera darle un nombre. Exceptuando las
restricciones que le pueda imponer su sistema operativo, usted puede elegir cualquier
nombre que desee. A continuacién, se le pedird en un didlogo que indique el nombre y
el lugar donde desee guardarlo. Luego solo tendra que pulsar sobre su nombre para
abrir el documento.

v Una vez guardado el documento por primera vez, y haberle asignado un nombre,
puede actualizarlo rapidamente usando la combinacién de teclas Ctrl - S, esto le
evitard perder el archivo en caso de interrupciones de corriente, o caidas del
sistema.

En la barra de estado encontrara un campo que mostrara un asterisco (*) indicando
gue el documento actual ha sido modificado con respecto a la ultima versién en el
disco duro (o que audn no se ha guardado como archivo).

Si necesita exportar sus archivos de OpenOffice a otro formato que pueda ser leido
por otros procesadores, OpenOffice ofrece varios filtros de exportaciéon, como son:
Word 95, Word 97, Word 6.0, Word 2000, Formato RTF, Formato PDF, diversas
variedades de texto simple, etc...

Para guardar un archivo de OpenOffice en otro formato, siga estos pasos:

1. Seleccione Archivo-Guardar como para desplegar el cuadro de didlogo Guardar
como.

2. En la lista desplegable Guardar Como seleccione el formato.

3. Escriba el nombre del documento (diferente del original si no desea que este se
sobreescriba).
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4. Seleccione el directorio en el que desea guardar el archivo.
5. Oprima Aceptar para guardar el documento.

Como imprimir un archivo

Cuando haya acabado de crear su documento, puede imprimirlo con una impresora,
para por ejemplo enviarlo posteriormente por correo o guardarlo en un archivo.

Para imprimir el documento actual debe tener una impresora conectada a su
ordenador, sea directamente a través de un cable o indirectamente a través de una
red. En caso de necesidad también puede "imprimir en archivo". Con ello, toda la
informacién que normalmente se envia a una impresora se guarda primero en un
archivo. El contenido de este archivo, por ejemplo, se copiara luego en una impresora
conectada a otro ordenador donde no esté instalado ninglin OpenOffice.

=) El documento actual lo puede imprimir directamente sin pasar por
didlogo alguno si pulsa sobre el icono Imprimir archivo directamente
en la barra de funciones.

La impresién la puede controlar sobre todo en el dialogo Imprimir, que se encuentra
bajo el comando con el mismo nombre en el mend Archivo o con la combinacién de
teclas (Control)(P).

Previsualizacion

Para la impresion de imagenes y tablas, solos o integrados en un texto, es muy
importante que se informe previamente sobre el orden respectivo en el papel. Con
ello puede configurar, por ejemplo, el ancho éptimo de los margenes o, en el caso de
imprimir tablas de gran tamafo, el salto de pagina donde menos moleste. OpenOffice
le ofrece esta posibilidad de previsualizaciéon con el comando Vista preliminar en el
menu Archivo.

Si el documento actual es un documento web en el lenguaje de descripcién de
paginas HTML, no se podra ver el comando Vista preliminar.

Después de haber activado la Vista Preliminar, puede escoger entre diferentes escalas
de visualizacidon. Generalmente se le mostraran dos paginas juntas en formato A4, las
impares, comenzando con la ndmero 1, siempre a la derecha, y a la izquierda las
pares.

Cierre la ventana para abandonar la vista preliminar.

Imprimir varias paginas en una hoja

Con OpenOffice es facilisimo imprimir varias paginas de su documento en una sola
hoja de papel:

> Elija la opcion vista preliminar (Menu Archivo - Vista preliminar / Impresion).

> Elija en la barra de objetos si desea que se muestren como mdéximo dos o cuatro
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paginas, o pulse sobre el icono Escala en la barra de objetos y escoja ahi su propia
divisiéon en filas y columnas. Con una larga pulsacidon sobre el icono abrird un
submenu en forma de cuadricula en el que arrastrando con el ratén podrd
determinar el nUmero de filas y columnas (en tamafio "paginas") que desee que se
muestren e impriman.

> Pulse sobre el icono Imprimir vista preliminar en la barra de objetos. En el
cuadro de didlogo de la impresora puede elegir entre impresién vertical u horizontal
asi como la divisién de sus paginas de papel de las paginas previsualizadas.

Formato del Documento

La fuente que utiliza un documento produce cierta sensacién al leerlo; el tipo de letra
puede hacer que un documento sea formal o informal, facil de leer o no. Las fuentes
pueden agruparse en fuentes monoespaciadas, que suelen indicar salida de
ordenador, y fuentes proporcionales, que son mucho mas faciles de leer. Asimismo
pueden ser serif -con patines- o sans serif (“sin serif”, en francés). Las fuentes san
serif son buenas para titulos, pero resultan cansada para leer textos largos.

Seleccion de una fuente

Puede aplicarse una misma fuente a todo el documento, sélo a un parrafo, o incluso a
un caracter. Para aplicar una fuente:

1. Seleccione el texto al que desee aplicarle la fuente.
2. Elija Formato-Caracter para abrir el cuadro de didlogo.
Otra manera es hacerlo directamente de la barra de mends, seleccionando el tipo de

la lista desplegable y el tamafio a aplicar.
Negritas, cursivas y subrayado

En la barra de menuds puede elegir estas opciones, haciendo click sobre los iconos que
las sefialan, o bien ir a Formato-caracter.

Como seleccionar los atributos de parrafos

Lo mismo que el de caracteres, el formato de parrafo puede aplicarse ya sea un
parrafo seleccionado o al texto que escriba después de indicar ciertos atributos.

El formato de parrafo se refiere a la forma en que se manejan las sangrias y la
interlinea del parrafo, la distancia de los tabuladores, la alineacién (derecha,
izquierda, centrado, justificado), etc.

Todo el formato de parrafo en los documentos de OpenOffice se hace en el cuadro de
dialogo Parrafo, que puede abrir seleccionando Formato-Parrafo.
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O

Sangrias y espacios ‘Alinencién Flujo del texto ] Numeracion ] Tabuladores | inicialesi ‘Borde5| Fondo |

Sangria
Delante del texto
Detris del texto
Primera linea
[ Automitico
Espacio
Delante del pirrafo

Detris del pdrrafo

Interlineado

Sencillo 'I

Conformidad regisiro
™ Activar

Parrafo

0.00cm :
0.00cm =

0.00cm =

0.00cm —

0.00cm =

JAELE

B

i

Aceptar

Ayuda Restablecer

=

Defina la sangria y el espacio entre lineas

Sangria lzquierda. Indica que el parrafo se desplaza hacia adentro (o hacia afuera si
se establece un nimero negativo) con respecto del margen. La sangria izquierda vy
derecha indica el espacio en blanco que deberd colocarse a cada lado del parrafo.

Sangria en primera linea. Permite colocar un péarrafo con una sangria en la primera
linea; puede crear una sangria francesa estableciendo en la primera linea una
cantidad negativa menor que la de la sangria izquierda.

Espacio (campo Arriba y Abajo). Indica el espacio en blanco que habrd antes y
después del parrafo seleccionado. A menos que necesite alinear un parrafo con un
formulario impreso o realizar alguna tarea especial, lo méas probable es que no cambie

estos valores.

Interlineado. Determina la interlinea del parrafo, es decir, el espacio entre cada

linea de texto. Puede elegir interlineado sencillo, doble, o de 1.5.

Alineacion del parrafo

La mayoria de los documentos que cree tendran el atributo predeterminado de
alineacién a la izquierda. Con esta opcion puede alinear a la izquierda, derecha,

centrado o justificar el texto o parrafos.

También puede acceder a esta opcién desde la barra de menus directamente sobre

los iconos.

Definicién de tabuladores

Para configurar un tabulador haga lo siguiente:

1. Seleccione el tamafo de tabulador en la lista de la seccién posicién.
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2. Elija el tipo de alineacién que aplicarad al texto que introduzca en ese paso de
tabulador.

3. Si elige tipo decimal, puede definir el caracter que guste en lugar del punto decimal
(.).

4. Seleccione un caracter de relleno, si desea que ese caracter llene los espacios
vacios entre el texto y el siguiente tabulador.

5. Si es necesario, seleccione otro tamano del tabulador para configurarlo. Todos los
valores del tabulador entran en vigor cuando oprime el botén Aceptar y cierra el
cuadro de diadlogo.

Diseio de la pagina

Ademas de los atributos de caracter y parrafo, necesita definir las paginas en las que
van a ser escritos los parrafos. Para definir las paginas, vaya a Formato-Pagina.

| - Estilo de pagina: Predeterminado - = 5

Administrar Pagina ‘thdul Encabezamiento l Pie de p:igin:ll Bordes| Columnas I Nota al pie|

Formato de papel

Formato Ad

Ancho 21.00cm =

i

Altura 29.70cm =

Orientacién ™ Vertical

" Horizontal Bandeja II De la configuracidn de imprcLJ
Mirgenes Configuracidn del disefio
Tzquierda 2.00cm = Disefio de pigina |Dcrcc|‘|u e izquierda L]

Derecha 2.00cm = Formato |l. £ P _"_]

Arriba 2.00cm ™ Conformidad registro

110

Abajo 2.00cm =

! 4

Aceptar | Cancelar Ayuda J E.estnblecm‘]

="

En este cuadro de didlogo definird los méargenes de la pagina, el disefio de la pagina y
el tamafo del papel.

Los cuatro lados de la hoja impresa estan representados en los campos margenes:
Izquierdo, Derecho, Arriba, Abajo.

La seccidon Formato de papel define el tamafio y la orientacién de la hoja en que va a
imprimir el documento (Vertical u Horizontal).

La seccidn Previsualizacion muestra el efecto de los cambios que realice, tanto por el
tamano y forma del cuadro blanco (representa la hoja) como por las lineas dentro de
ella, que representan los margenes.

Defina el diseiio y la numeracion basica
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El campo formato define el estilo de numeracién de las paginas: letras, nimeros
arabigos o romanos. Los numeros de pdgina se insertan seleccionando Insertar-
Campos y después Numeros de pagina, desafortunadamente esta opcién no es
muy buena, y presenta algunas dificultades, si p.ej., necesita iniciar una numeracion
distinta, tendra que crear archivos separados para poder hacerlo.

Puede definir a que paginas del documento se aplicardn esto valores, la lista
desplegable permite aplicarlo a:

» Todas las paginas del documento.

> Reflejado. Permite que el disefio sea simétrico; en este caso, los campos de
margen izquierdo y derecho se convierten en Interior/Exterior.

» Todas las paginas derechas (numeracién non).

> Todas las paginas izquierdas (numeracién par).

Encabezados y pies de pagina

En OpenWriter resulta cdémodo el trabajar con encabezados y pies de pagina, ya que
no utiliza cdédigos ocultos como otros procesadores, sino que coloca un cuadro en
cada pagina y solamente con un click se puede empezar a teclear el encabezado o el
pie de pagina; estos se muestran en todas las paginas.

Las siguientes definiciones le ayudaran a configurar los encabezados:

® El encabezado estad desactivado en forma predeterminada; haga click en la casilla
Activar encabezamiento.

® El campo Espacio define la distancia entre el texto del encabezado y el inicio del
texto normal del documento.

® El encabezado siempre respeta el margen superior de la pagina que se haya
definido en la ficha Pagina de este cuadro de didlogo.

® El campo Altura define la altura del encabezado pero:

- Puede seleccionar la casilla Ajuste dindmico de la altura para que ésta se
ajuste a cualquier texto que coloque en el encabezado.
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| =————-——— FEstilo de pagina: Predeterminado =————"—"—— E|'
Administrar | F:igina| Fondo Encabezamiento | Fie de p:igilml Bordesi Columnas | Nota al pie|

Encabez:

¥ Mismo contenido a izquierda y derecha

Margen izquierdo 0.00cm 3:
Margen derecho 0.00cm 3:
Espacio 0.50em 3:
I~ Utilizar espacio dindmico

Altura 0.50cm 3:

¥ Ajuste dindmico de la altura

Opciones...

Aceptar | Cancelar ‘ Ayuda ‘ Restablecer

- El encabezado siempre respeta el margen superior de la pZéina gue haya
definido en la
ficha Pagina de este cuadro de didlogo.

- Si selecciona la casilla Ajuste dinamico de la altura, puede definir el margen
izquierdo y derecho del encabezado, ya que afectan la altura de un
encabezado de varias lineas.

e También puede seleccionar la casilla Contenido a la izquierda/derecha igual, para
gue sea simétrico el encabezado en las paginas izquierda y derecha del documento.

Pie de pagina

El pie de pagina esta desactivado en forma predeterminada. Hay que seleccionar la
casilla para activarlo, una vez activado se dispone de las mismas opciones que para el
encabezado.

Notas al pie

Son textos breves que vemos en la parte inferior de una pagina y ofrecen informacion
adicional (por lo general de forma complementaria) respecto del texto del documento.

v En ocasiones estas notas se sitdan al final del documento y no al pie de cada
pagina, en este caso se llaman notas al final.

Las notas constan de dos partes: un marcador en el cuerpo del documento y el texto
de la nota, situado al pie de la pagina o al final del documento.

Cémo crear notas al pie

En OpenWriter es muy sencillo crear una nota: simplemente coloque el cursor donde
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guiera que aparezca el marcador de la nota, vaya a la opcién de Insertar-Nota al
pie, se abrira un cuadro de didlogo donde puede seleccionar varias opciones.

+ Automadtico. Este es el atributo predeterminado. Aplica los valores
predeterminados de OpenWriter. A menos que modifique las opciones de notas, se
aplica un nimero consecutivo a las notas.

+ Caracteres. Si no desea una secuencia de numeros o letras, puede definir el
marcador insertando hasta diez caracteres para un marcador. Oprima el botén (...)
para seleccionar los caracteres deseados o puede escribirlos directamente.

+ Tipo. Si la nota ira al final de la pagina o del documento.

Para modificar una nota, simplemente coloque el puntero del ratén junto a la
marca de la nota, éste se convierte en una mano, haga click y el cursor saltara al
texto de la nota y empezar a modificarlo. También puede ir directamente al texto de
la nota y modificarlo.

Para eliminar las notas, sélo seleccione el marcador dentro del texto y oprima la
tecla Supr.

Trabajar con columnas

Cuando quiera formatear el texto para que aparezca en columnas verticales, como las
de los periddicos, use la caracteristica de columnas, del cuadro de didlogo Pagina, o
directamente en Formato-Columnas. El cuadro de didlogo se mostrara de la
siguiente manera:

[[] ==——————————Estilo de pagina: Predeterminade =————————[-|
Administrar | P:igin:1| Fondo | Encabezamiento l Pie de pigina | Bordes Columnas |Not:l al pie|

Columnas

Columnas

[T =

Ancho y espacio

Columna | »|
- s .
-

Linea de separacidn

Aceptar | Cancelar ‘ Ayuda ‘ ﬁesmblccm"

Este cuadro nos muestra los distintos tipos de columnas con las que podemos
trabajar, puede ajustar el ancho, el espacio entre las columnas, etc.
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Estilos de Texto

Los estilos permiten formatear rapidamente un bloque de texto con varios atributos.
Es una serie, con nombre, de atributos de formato que se aplican de golpe.

Los estilos para caracteres, parrafos, marcos, numeraciones y paginas (o celdas en
hojas de calculo) se guardan siempre junto con el documento. Si lo desea puede
igualmente copiar los estilos de un documento en otro documento. En este caso cabe
la posibilidad de sobreescribir los estilos con el mismo nombre o de no sustituirlos.

Los Estilos del Estilista

Abra el Estilista con el comando en el menu Formato, pulsando la tecla (F11) o
con el icono en la barra de funciones.

E ztiloz de parafo = I Eztilos de caracteres
= (i |_ = ey
mEOOE 7> 7= iH fEooE R> # i
Cuerpo de texsto = Link. [nternet :J
Cuerpo de texto con zangria Link Intermet vizitado
Firma Muy destacado
Farmula de zaludo MHumeracion de lineaz

Ligta con zanaria MHuormero de pagina
Mata al marien w

Salto de indice

Sangria de primera linea = Simbolo de nota al pie

Sangria neg. de primera linga Simbolo de nota final

Titulo Texto fuente

Titula 1 Texto no proporcional

Titulo 10 Wariable

Titulo 2 | Vifietas ¥
i.ﬁ.utuméticu _:j E_T ados j

Algunos atributos determinados de su texto pueden ser modificados con determinados
tipos de estilos. La siguiente tabla contiene una seleccién de ellos; una lista completa
de todos los tipos de estilos la encontrara en la Ayuda de OpenOffice en el apartado
que describe el Estilista.

Tipo de estilo Seleccion de Atributos

Estilos de caracteres Fuente, tamafio de fuente, lengua.

Estilos de parrafos Sangrados y espacios, alineaciéon, separacion
silabica,tabulaciones, fuente, idioma, iniciales.

Estilos de pagina Encabezado, pie de pagina, méargenes, columnas.

Estilos de marcos Posicién, anclaje, bordes.

Estilos de numeracion Tipo de numeracién, esquema, viieta, asignar

estilos de numeracion.

Tablas

Las tablas son una excelente forma de organizar datos. En OpenWriter es facil insertar
y modificar una tabla.
Como insertar una tabla

1. Coloque el cursor donde quiera insertar la tabla.
2. Seleccione Insertar-Tabla para abrir el cuadro de dialogo.
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3. Escriba el nombre de la tabla en el campo nombre.
4. ldentifique el nUmero de columnas y de filas que tendra la tabla.

3 Insertar tabla =

Nombre |i]".1bl al Aceptar

Tamafo de la tabla
Cancelar

il

Columnas 5 =
Filas 2 D e
Opciones

¥ Encabezado
¥ Repetir en cada pdgina
[~ No dividir tabla

¥ Borde

Formateado automitico. .,

En el cuadro de didlogo de insertar tabla, aparece la seccién de opciones la cual nos
permite seleccionar lo siguiente:

Encabezado. Indica a OpenWriter que la primera fila de la tabla corresponde al
encabezado o titulo de la tabla, si seleccionamos esta opcién, se asignara
automaticamente un formato diferente al contenido de la fila, de tal manera que se
distinga del resto de las filas.

Repetir en cada pagina. Cuando la tabla es muy grande y ocupe varias paginas,
esta opcidn le indicara a OpenWriter que el encabezado de la tabla debe repetirse al
inicio de cada pagina.

No dividir tabla. Permite evitar que la tabla sea dividida horizontalmente (para crear
dos o mas tablas a partir de la original).

Borde. Especifica los bordes que deben colocarse a la tabla aun antes de insertarla.

Una manera mas rapida de insertar una tabla es hacer click en el icono de tabla de la
barra de simbolos.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas WVentan

ERTTETR § Ol
'| JBilslrcum Vera Sc|'| ll? - \E IE
Insertar
=R s

Para agregar columnas vy filas:

1. Puede insertarla seleccionando la opciéon Insertar, ya sea en el submend fila o
columna, o en el submenu columna del menu Formato.

2. Dependiendo de su seleccién, especifique el numero de filas o columnas.
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3. Seleccione si quiere insertar arriba de la fila o a la izquierda de la columna, o abajo
de la fila o a la derecha de la columna, con respecto a la posicién del cursor.
4. Oprima Aceptar.

El Navegador

Una de las ayudas primordiales junto al Estilista, que le ayuda en el formateado del
documento, es en OpenOffice el Navegador. Por un lado usted navega con el
Navegador, es decir que se desplaza consecuentemente a sitios concretos en su
documento; por otro lado el Navegador le muestra claramente muchas informaciones
sobre el contenido del documento.

De esta forma el Navegador le ofrece en documentos de texto listas detalladas sobre
todas las ilustraciones y tablas en su documento de texto. Si pulsa sobre la entrada en
la lista del Navegador, saltara inmediatamente a este lugar en el documento.

Pero el Navegador ofrece muchas mas facilidades. Por ejemplo, en textos que usted
haya estructurado con titulos es posible modificar el orden y el nivel jerarquico de
capitulos y subcapitulos completos, simplemente pulsando sobre los iconos
correspondientes en el Navegador. Otra posibilidad es arrastrar con el ratéon el
nombre de un archivo de los de la lista del Beamer al Navegador. Posteriormente
puede arrastrar partes de este archivo desde el Navegador y asi copiarlas en el
documento actual. Estas aplicaciones seran explicadas en otro curso.

Active el Navegador pulsando el comando en el menu Editar.
[ ] == Navegador——— [/

floa=e [ Hud

[Z| Encabezados
[ Tablas

: | Marco de texto
W Imigenes

@ Objetos OLE
4= Marcas de texto
[£] Secciones

= Hiperenlaces
[£3] Referencias

(=] indices

] Notas

[F Objetos de dibujo

{Sin nombrel {activo)

L

El Navegador puede por ejemplo tener un aspecto como el de la ilustracion. Lo puede
acoplar al margen de la ventana si arrastra su barra de titulo manteniendo pulsada la
tecla (Control). Para cambiar entre ambos modos, solo tiene que pulsar dos veces,
manteniendo la tecla (Control) pulsada, en un area libre del Navegador.
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Ir a objetos dentro del texto

Con una pulsacion sobre el icono Navegacion en la parte superior del Navegador se
abre el "pequeno Navegador". Lo puede utilizar por ejemplo para saltar en su
documento de una imagen a otra si tiene seleccionado el icono Imagen y pulse luego
sobre el icono imagen anterior o imagen siguiente. De esta forma puede proceder
con tablas, marcos, areas, marcas y mucho mas.

[ ==

= Navegacion —— [=]|

DDE&@@@Wa
E«w=E0RE82RE

kb

44

Pagina

4| [ep

Con la ayuda del Navegador puede acceder a cualquier objeto dentro de su
documento. Otra posibilidad para saltar a otros objetos se la ofrece el icono de
Navegacion (el "pequefio Navegador") ubicada abajo en la barra de desplazamiento
vertical. Se trata de una barra desplegable que usted puede ubicar donde desee en su
pantalla. Pulse en la ventana de navegacién sobre el tipo de objeto al que le interese
saltar y luego sobre una de las flechas. De esta forma puede acceder con cada
pulsacién al objeto de este tipo anterior o posterior en su documento.

Si las flechas de navegacion en el borde de la ventana (en la parte inferior de la barra
vertical de desplazamiento) se presentan en negro, podra hojear con ellas en las
paginas del documento. Si se presentan en azul, accedera con ellas al préximo objeto
del mismo tipo que haya elegido en el Navegador, p.ej. a la préoxima tabla o al
préximo término buscado.

En el area principal del Navegador puede ver entradas adicionales para Titulos,
Objetos OLE, Hiperenlaces, Referencias y Areas. Cuando exista un signo - delante de
una entrada en el area principal del Navegador, significa que existen objetos
correspondientes en el documento elegido y que pulsando sobre el signo - o dos veces
en la entrada se mostrara la lista de los objetos de este tipo. Una doble pulsacion
sobre uno de los nombres de los objetos lo mostrara a continuacion en el documento
y desplazara el cursor hacia alli.

Ademads, a través del comando respectivo en el menu contextual (botén derecho del
ratdn) de las entradas del Navegador puede cambiarles facilmente el nombre.

Pasar de una marca a otra.

En el Navegador puede insertar marcas temporales que tendran vigor mientras no
cierre el documento. De esta forma es facil pasar a lugares determinados en el
documento, si por ejemplo en el futuro desea consultar o insertar algo.

Ponga el cursor en el lugar del texto donde desee que se inserte una marca.

+ Pulse en el Navegador sobre el icono Insertar marca. La marca no es visible
en el documento.
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+ Si luego desea ir a una de las marcas insertadas, pulse en el "pequefio
navegador" sobre la entrada Marca. Pulsando los iconos Marca anterior y
Marca siguiente puede acceder a la marca insertada.

Ir a una pagina determinada

Una de las funciones principales del Navegador es el rapido cambio a determinadas
paginas en documentos de gran tamano. Para este objetivo existe igualmente una
solucién muy practica si el Navegador no esta abierto: Solo tiene que pulsar dos veces
sobre el indicador del nimero de pagina actual en la barra de estado e
inmediatamente se abre el Navegador. Una doble pulsacién en el mismo lugar lo
cierra.

En la parte superior del Navegador puede ver un cuadro giratorio, en el que puede
escribir el nimero de la pagina deseada. Pulse luego la tecla Entrar y vera la pagina
correspondiente de su documento. El cursor se pondra automdticamente en este
lugar.

Para todo este proceso existe por supuesto un método abreviado: pulse simplemente
la combinacién de teclas (Control) (Mayus) (F5). Al instante vera el cursor en el cuadro
giratorio para que pueda escribir el nUmero de pagina. Escriba un nuevo nimero de
pagina y pulse la tecla Entrar.

Usted no tiene que pasar a la nueva pdagina. Escriba simplemente un ndmero de
pagina en el campo giratorio en el Navegador y espere un segundo. Se mostrara la
pagina correspondiente. Si escribe otro nimero de pagina, tras un segundo se
mostrard la otra pagina. Solo cuando pulse la tecla Entrar se pondra el cursor en la
pagina mostrada.

Otras capacidades del Navegador

El Navegador le resultarad sobre todo muy Util cuando desee informarse de los objetos
contenidos en un documento de gran extensién. Si por ejemplo descarga una pagina
HTML de Internet, verd claramente en el Navegador los hiperenlaces que contenga la
pagina (se mostraran incluso los hiperenlaces eventualmente ocultos sin texto de
referencia).

Ejercicio: Usar Documentos Creados en Microsoft Word

1. Menu Archivo, Abrir 6 & botén

2. En el campo Tipo de Archivos seleccionar Microsoft Word 97/2000/XP.
3. Abrir el archivo con click o presionar opcién Abrir

4. Compatibilidad de exportacién e importaciéon
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OPENOFFICE 1.1 CALC

Esta es una guia rdpida de introduccién a los comandos y opciones mds comunes de
la hoja de célculo Calc.

Si ya ha tenido alguna experiencia trabajando con hojas de cdlculo, encontraré facil el
navegar por este programa, ya que muchos de los comandos usados en otras
aplicaciones, también Calc los tiene, la Unica diferencia es el nombre que les asigna.

Como Iniciar

Con OpenOffice 1.1 la forma de iniciar o crear una hoja de célculo es similar a de crear
un documento de texto. Ahora que sabe crear documentos de texto con OpenWriter,
hacer lo mismo con la hoja de calculo

Una vez hecho esto, OpenOffice presentara una hoja de calculo, y las barras de
herramientas ahora contendran iconos para trabajar con celdas.

La Estructura de una Hoja de Calculo

Una hoja de calculo esta formada por varias hojas. Cada hoja contiene diferentes
celdas las cuales estan organizadas en filas y columnas. Cada celda contiene o bien
una féormula de célculo, un texto (de cualquier tamafo) o un valor.

La formula para calcular puede indicar directamente una operacién, por ejemplo =(4-
5). El sentido de una hoja de célculo consiste en que en ella puede calcular férmulas
gue se refieren a otras celdas. Una de estas férmulas podria ser =SUMA(A1:A8), que
en el lenguaje de las hojas de célculo significa que la suma de los valores de las
celdas Al hasta A8 se calcula e introduce automdaticamente en la celda en la que se
encuentre la férmula. Ademas, se pueden introducir férmulas adicionales en las celdas
Al hasta A8, refiriéndose cada una de ellas a otras celdas y a sus contenidos, y asi
sucesivamente. Como podra constatar, esto permite el cdlculo de relaciones
extremadamente complicadas.

Abra una nueva hoja de célculo con el comando Archivo - Nuevo - Hoja de calculo.

La hoja se llamara "Sin nombrel" hasta que la guarde con otro nombre. Si observa el
nuevo documento, encontrard unos elementos caracteristicos:
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Me——————————————————————————— sin nombrel - OpenOfficeorgL10 -+ [|Fa]

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
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Resultado
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Todos los estilos _j
i -
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Hoja 1 /3 Predeterminado | 100% STD Suma=0

Filas y columnas

Una hoja de calculo estd compuesta de filas numeradas desde 1 hasta 32000 y de
columnas con letras que van desde la A hasta la Z, AA hasta AZ y asi sucesivamente;
la Ultima columna se designa con las letras IV. De esta forma se puede identificar
cada celda de manera precisa por su linea y columna. Asi por ejemplo la celda Al sera
la primera celda en la parte superior izquierda de la hoja.

Estos nimeros y letras se encuentran en los botones del borde de la ventana: los
encabezamientos de filas indican el numero de filas, los encabezamientos de
columnas dan nombre a las columnas. Al pulsar sobre uno de estos botones se
seleccionara toda la columna o fila. Para seleccionar toda la hoja bastara con que
pulse sobre el botdn sin inscripcidn que se encuentra en la interseccion de los
encabezamientos de filas y de columnas.

Escriba ahora un texto en la celda Al. Mientras escribe, observe que el texto aparece
tanto en la celda en la que esta escribiendo como en la linea de entrada de la barra
de férmulas. Al mismo tiempo observara que se puede escribir mas texto en la celda
del que aparentemente se puede escribir.

De hecho cada celda puede contener textos muy largos; el texto se mostrard e
imprimird en su totalidad, siempre y cuando las celdas adyacentes de la derecha
estén vacias. Si la celda de la derecha estd ocupada, vera como aparece un pequefo
triangulo en el lado derecho de la celda, esto significa que la celda contiene mas texto
del que se puede ver (puede desactivar esta funcién con Herramientas - Opciones -
Hoja de calculo... - Contenidos en la casilla de verificacién Exceso de texto).
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i | Sin nombrel -

Archive Editar Ner [Insertar Formato Herramientas Datos Ventan:
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Cuando un ndmero no se pueda mostrar en la celda por ser demasiado largo o p.ej.
por tener formato de moneda, verd en la celda "###". En este caso debera agrandar
el ancho de la columna. Lo mejor es definir el ancho de columna en "6ptimo", lo cual
se consigue pulsando dos veces sobre el separador derecho en el encabezamiento de
columnas.

El texto lo podrd editar utilizando las funciones usuales. En este caso debe tener en
cuenta que las teclas (con flechas) lzquierda y Derecha desplazan el cursor de celda si
se encuentra en modo Introducir datos (después de pulsar una vez en una celda y de
empezar a introducir datos). Si pulsa dos veces para editar una celda, o ha pulsado en
la linea de introduccién o pulsado la tecla (F2), estara en el modo de edicién de celda.
En este modo, las teclas lzquierda y Derecha desplazan el cursor. Si pulsa sobre la
tecla Entrar, el texto se introduce en la celda Al y el cursor salta automaticamente a
la celda A2. El cursor de la celda marca siempre la celda activa en la que se pueden
introducir datos o realizar modificaciones.

Documentos con hojas multiples

En el borde inferior de la ventana de la hoja de calculo encontrara los elementos de
control con los que podra cambiar de una hoja a otra. Lo primero que vera en una
nueva hoja de cdlculo seran tres hojas, cada una de ellas con el nombre "hojaX"
(yendo X delalala 3).

De esta forma puede insertar otras hojas:

- Pulse con el puntero del ratén sobre las diferentes hojas en el borde inferior
de la ventana.

- Abra el menu contextual y vera los comandos necesarios para editar hojas de
célculo.

- Seleccione el comando Insertar... y aparecerd un didlogo en el que podra
escribir el nombre para la(s) nueva(s) hoja(s).

- Defina las propiedades de la hoja y confirmelas con Aceptar.
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- De esta forma cambia el nombre de una hoja.

- Cologue el puntero del ratén sobre el nombre de la hoja que desee cambiar,
por ejemplo "Hoja 1".

- Abra el menu contextual y elija el comando Cambiar nombre. Aparecera un
dialogo en el que podra escribir el nuevo nombre.

- Escriba el nuevo nombre de la hoja y pulse sobre Aceptar.

Asimismo también puede cambiar directamente el nombre pulsando sobre el nombre
que desee cambiar, manteniendo pulsada la tecla (Alt) y escribiendo a continuacién el
nuevo nombre. El nombre de una hoja de calculo puede estar compuesto de letras,
cifras y espacios.

Tenga en cuenta que el nombre de una hoja no depende del nombre del documento
que da la primera vez que guarda el documento como archivo. El documento puede
contener hasta 256 hojas, cada una de ellas con diferente nombre. No caiga en la
tentacion de guardar todas sus hojas en un solo documento: cuantas mas hojas haya,
mas aumentara el tiempo de carga, y sin embargo la gestion de hojas en archivos
individuales es a menudo mucho mas facil.

Como abrir una hoja de calculo de OpenCalc ya existente

Abrir una hoja de calculo es similar a abrir un documento. Hay varias formas de
hacerlo:

- Seleccione Archivo | Abrir. En el cuadro de didlogo Abrir, seleccione una hoja
de cdlculo y presione Abrir.

- Si tiene una hoja de calculo almacenada en el escritorio, haga click en su
icono.

Al aplicar cualquiera de estos métodos, la hoja de calculo ahora estara disponible para
trabajar en ella.

Como guardar su hoja de calculo

Guardar una hoja de calculo es como guardar documentos de texto. Los elementos
relevantes del menu archivo son los mismos para documentos como para hojas de
calculo. En cuanto abra una hoja de célculo seleccione el comando Guardar como del
mend Archivo para desplegar el cuadro de dialogo guardar como se muestra en la
figura. Note que el formato predeterminado para OpenOffice es OpenCalc 1.1.

Es bastante probable que usted necesite guardar su archivo en otro formato
que no sea el de OpenCalc. Para esto, expanda la lista denominada Guardar
Como, y seleccione la opcion que desee, por ejemplo, MS Excel 97/2000.

Si es necesario seleccione un directorio diferente (despliegue la lista Guardar en, y
seleccione el directorio). A continuacién escriba el nombre para su archivo.
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Cuando usted oprime guardar el archivo se graba en el disco. Una vez que se le
asigne un nombre al guardarlo, puede actualizar el documento en el disco duro o en
su medio de almacenamiento oprimiendo la combinacién de teclas Ctrl - S, o
seleccionando Guardar en el menu Archivo.

Como Imprimir la Hoja de Calculo

Imprimir una hoja de calculo es un poco mas detallado que imprimir un documento de
OpenWriter, usted podria determinar imprimir la hoja entera, solo ciertas celdas,
activar o desactivar la cuadricula, o definir otras caracteristicas de impresion. En esta
secciéon analizaremos las diversas opciones de impresion.

Defina el Area de Impresion

Cuando se tiene una hoja de calculo grande, quiza necesite imprimir solo una porcion
de ella. En OpenCalc puede seleccionar un area de la hoja de calculo como area de
impresién. Puede definir el drea de impresién para que el comando imprimir solo
mande a impresidén el drea. Siga los siguientes pasos:

- Seleccione un bloque de celdas dentro de la hoja arrastrdndolas con el ratén.

. Seleccione Areas de Impresién en el mend formato.

. Seleccione definir en el submend Areas de Impresién.

Después de aplicar este procedimiento, al seleccionar el comando Imprimir, solo se
imprimirdn las celdas seleccionadas.

Como activar y desactivar la cuadricula y otras opciones

Cuando usted imprime hojas de cdlculo, puede elegir otras opciones que definen qué
partes se imprimen. Cada una des estas opciones se selecciona individualmente en la
ficha Hoja del cuadro de didlogo Estilo de Hoja. Activelo seleccionando la opcién
pagina del menu Formato.

En esta ficha encontrara las siguientes opciones. Utilicelas para imprimir:
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- Titulos de Filas y Columnas: Incluye las etiquetas alfanuméricas para las
columnas (por ejemplo Columna D). Si incluye estas etiquetas, podrd
detectar posibles problemas revisando las férmulas y referencias a las
celdas.

- Cuadricula: Activela si desea que aparezca la cuadricula en la impresion.

- Férmulas: Si esta casilla esta activada se imprimirdn las formulas en ves de
los resultados que estas arrojan.

- Notas: Puede agregar una nota a cualquier celda, (elija Nota en el Menu
Insertar). Si selecciona la impresiéon de notas, aparecerdn como notas al pie
de pagina.

- Diagramas: Los diagramas importados o creados internamente en la hoja
pueden agregar mucho visualmente. No marque la opcién si no desea que se
impriman los diagramas.

- Valores cero: En ocasiones hay que distinguir entre celdas que tienen
valores ceros y simplemente celdas vacias. Con esta opcidn apareceran las
celdas en las que se presenta un valor cero. Un valor cero puede haber sido
introducido o puede ser resultado de una férmula.

Valores y formulas como contenido de las celdas

Cada celda de la tabla puede contener texto, numeros, fechas o formulas. Los
contenidos de una celda los puede determinar o modificar sencillamente, asi como
calcular constantemente de nuevo sus férmulas con datos actuales.

Por valores en hojas de calculo entendemos numeros, informaciones de fecha y hora
asi como resultados de férmulas. Puede hacer que se visualicen los valores de una
forma destacada si selecciona la opcién Destacar valores en el menld Ver. En
Herramientas - Opciones - Hoja de calculo... - Ver puede también activar esta
opcién para que tenga validez para todos los documentos asi como para todos los
documentos que cree en el futuro (el resto de los documentos existentes mantendra
su configuracién). Cuando esta opcién esté activada, los contenidos numéricos y las
fechas se representaran automaticamente en azul, y en verde claro los valores en
celdas que contengan férmulas. Los textos seguiran en negro. Si no esta seleccionada
la opcién Destacar valores, puede decidir libremente el color y el tipo de formateado
de los contenidos en las tablas.

Como ya ha comprobado, dentro de una celda puede facilmente escribir texto, incluso
si resulta demasiado largo para la celda. Si por ejemplo ahora escribe un ndmero
demasiado largo que no cabe en la celda, vera en la celda, tras pulsar la tecla Entrar,
el signo de desbordamiento ###. Elija ahora en el menu Formato el comando
Columna - Optimar ancho... Si pulsa sobre Aceptar para aceptar el diadlogo, la
columna se ensanchard automaticamente para que quepa en ella el nUmero mas
largo. Igualmente podria pulsar dos veces sobre el margen derecho del titulo de esta
columna.

Como en una celda siempre se encuentra guardada toda la informacién de los

ndmeros, no es necesario adaptar el tamafno de la celda a su contenido. No debe
preocuparse si el nUmero no se representa en su totalidad, e igualmente puede hacer
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que se represente redondeado en pocas cifras.

Fijese en el campo abajo a la derecha en la barra de estado; en OpenOffice verd aqui
siempre Utiles informaciones. En una hoja de calculo, este campo puede mostrar
constantemente la suma de las celdas seleccionadas. Si lo desea puede hacer que se
muestren otros valores que le interesen mas, por ejemplo el valor maximo de las
celdas seleccionadas. La visualizacion la puede determinar a través del menu
contextual de este campo. Cuando ocurra un error en la tabla, se le mostrard el texto
erréoneo en este campo de la barra de estado.

Calculos en hojas (Ejercicio)

A continuacién le mostramos con un sencillo ejemplo para el calculo de un porcentaje

la forma de calcular en su hoja:

- Ponga el cursor de celda en la celda A3.

« Escriba el nUmero 150 y pulse la tecla Entrar. El cursor de celda bajara a la celda
A4,

- Escriba en la celda A4 el numero 16. No pulse esta vez la tecla Entrar, sino la tecla
de tabulacién. El cursor se desplazara a la derecha, a la celda B4.

) Jpa o =zl N¢c s m|==
e = = = [=A3mAar100
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- En la celda B4 escriba lo siguiente (sin comillas): "=A3 * A4 / 100". Si comienza una
entrada con el signo igual, indica con ello que desea escribir una férmula. Vera la
formula en el campo de entrada de la barra de férmulas.

- Pulse en la celda A3, escriba ahi 200 y pulse la tecla Entrar. Verd que el resultado
del calculo se ha ajustado automaticamente.

« Pulse en la celda B4 y luego al final de la férmula en el campo de entrada de la
barra de férmula. Alli obtendrd un cursor de texto intermitente que espera por su
nueva entrada.

- Afada a la formula "- A3" (también sin comillas) y pulse la tecla Entrar. En la celda
B4 verd ahora el valor calculado nuevamente de la féormula: El 16 por ciento
calculado anteriormente del valor de A3 mas el contenido de A3.

Ahora ya conoce los pasos esenciales para trabajar con hojas de calculo: Desarrollar y
escribir férmulas para calculo, datos (texto y nidmeros), obtener resultados, modificar
datos de salida o férmulas asi como contemplar resultados obtenidos de nuevos datos
o férmulas.

Junto a los cuatro tipos de operaciones basicas, puede utilizar otros operadores,

incluso paréntesis intercalados y numerosas funciones. Al escribir funciones le sera
util el autopiloto de funciones. Se puede acceder desde:
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Usar una funcion predefinida; como ejemplo, conversion en euro

Si escribe en una celda una férmula como =4+5 o =A3*A4/100 y pulsa a continuacién
la tecla Entrar, verd en la celda el resultado de la operacién. Igualmente puede
introducir funciones en la férmula. Un ejemplo seria =SENO(1), que le mostrara el
resultado del seno de 1 (redondeado en dos decimales).

En OpenOffice Calc estan disponibles muchas otras funciones; usted mismo puede
anadir otras funciones, con la ayuda de OpenOffice Basic o de AddIns. La Ayuda de
OpenOffice le mostrard la forma de conseguirlo. En la mayoria de los casos son
suficientes las funciones ya integradas. Como ejemplo, le presentamos aqui la nueva
funcion CONVERTIR(Argumentos).

Si desea convertir un valor en euros, p.ej. 1000 pesetas, escriba la siguiente férmula
en una celda:

=CONVERTIR(1000;"ESP";"EUR")

El resultado sera el equivalente en euros para 1000 pesetas. En la férmula, debe
aparecer primero dentro del paréntesis la cantidad que deba ser convertida. La puede
indicar directamente, como aqui, o como referencia. Si la cantidad esta p.ej. en la
celda D2, puede indicar en la férmula D2 como primera parte de la funcién. Las otras
partes de la funcién definen la moneda de la cantidad asi como la moneda a la que se
deba convertir. Las tres funciones deben estar separadas con punto y coma.

La féormula =CONVERTIR(50;"EUR";"ESP") le dara el valor de 50 euros en pesetas.

Si entre D2 y D20, en la columna D, se encuentra una serie de cantidades en pesetas
y desea convertirlas en euros en la columna E, de E2 a E20, proceda de esta forma:

Pulse en la celda E2.
Escriba lo siguiente: =CONVERTIR(

Pulse en la celda D2. Con ello, D2 aparecera como primera parte de la funcién. El
cursor contindia aun junto a D2, que aparecerd, seleccionado, en la férmula.

Escriba el siguiente texto: ;"ESP";"EUR"

(no olvide el punto y coma ni las comillas) y pulse la tecla Entrar.

De esta forma se ha completado la formula, que serd =CONVERTIR(D2;"ESP";"EUR").
En la celda E2 figura ahora el resultado de la operacién.

Pulse en la celda E2, luego en el pequefio rectangulo relleno, en la parte inferior

derecha de la celda E2, y arrastre hacia abajo hasta la celda E20, manteniendo
pulsado el botén del ratén, suelte ahora el botdn del ratén.
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Ahora ha copiado la férmula desde E2 hasta E20. Las respectivas referencias estan
relacionadas con la celda contigua izquierda.

La funcién CONVERTIR utiliza una extensa lista con factores de calculo que usted
mismo puede ampliar si lo desea.

La funcion CONVERTIR se describe, al igual que las demas funciones, en la Ayuda de
OpenOffice con la siguiente sintaxis de escritura:

CONVERTIR(Valor; Texto; Texto)
Valor es el valor a calcular.

Los dos parametros Texto son series de caracteres (ique diferencian entre
mayusculas y minudsculas!).

Qué puede contener una celda?

Como ya habra visto en los ejemplos anteriores, las celdas pueden contener diversos
elementos. A continuacién le ofrecemos una breve descripcién de cada uno de estos
elementos.

Texto

En las celdas de las hojas se pueden escribir textos tan largos que podria incluso
escribir una carta normal. Sin embargo, utilizar las hojas de calculo para escribir
textos no tiene demasiado sentido, ya que para el tratamiento de texto dispone de
mejores condiciones en OpenOffice Writer.

Cada vez que escriba un texto en una hoja tendra a su disposiciéon practicamente
todas las funciones de edicién y formateado que normalmente se encuentran en un
documento de texto. De esta manera podra seleccionar una palabra del texto
pulsando sobre ella dos veces en la celda o en la linea de entrada. Seleccione
entonces otra fuente o atributo de la barra de objetos de texto y las modificaciones
afectaran sélo a la palabra en cuestién.

Con la combinacién de teclas (Control) (Entrar) insertard un salto manual de péagina.
Independientemente de este salto, en Formato - Celdas... - Alineacién puede
activar la casilla Salto de linea para que el texto salte automaticamente en el
margen derecho de columna.

Usted podrd incluso "calcular" con textos. Por ejemplo: si escribe un texto en la celda
Al y otro en la A2 podra insertar en la celda A3 la formula "=CONCATENAR(A1;A2)"
que vinculara los dos textos y los alineara. Existen muchas mas féormulas y funciones
posibles.

En el formateado de celdas "Texto" puede también introducir nimeros. Formatee un
area de celdas con el formateado de celdas "Texto" (menuU contextual Formatear
celdas... - Ficha Numeros, categoria Texto) y escriba a continuacién nimeros en
estas celdas. Los numeros se interpretaran inmediatamente como caracter de texto.
Estos "ndmeros" se alinearan de forma predeterminada a la izquierda, al igual que
otros textos. iCon los numeros convertidos en texto no puede efectuar
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calculos!.

Si ya ha introducido nUmeros normales en celdas y ha cambiado posteriormente el
formato de las celdas al formato "Texto", los niumeros figurardan como nUmeros, es
decir, no se convertiran. Solo cuando introduzca ndmeros nuevamente o edite los
existentes se convertirdn en caracteres de texto.

Si desea escribir un niumero como caracter de texto, comience la introduccién con un
apodstrofo ('), como p.ej. para la indicaciéon de los afos en titulos de columnas '1999,
'2000 y '2001. El apéstrofo no se incluira en la celda, solamente indica durante la
introduccién que los datos se tomaran como caracteres de texto. Este procedimiento
es p.ej. relevante cuando escriba un nimero de teléfono o un cédigo postal que
comiencen con un cero. En el formato normal de nimeros se ocultaria el cero.

Numeros

Los nUmeros, con sus diferentes formatos, son el elemento basico de las hojas de
calculo. Un mismo numero se puede representar de formas muy diversas sin que su
valor intrinseco se altere.

Escriba por ejemplo el nimero 12345,6789. Vera que en la hoja aparece el
nimero de forma predeterminada con dos decimales: 12345,68. Sin embargo el valor
intrinseco del nimero no ha cambiado.

Usted puede ademas introducir nUmeros quebrados: escriba en una celda "0 1/5" (sin
comillas) y verd como desaparece el entero al abandonar la celda mientras que la
fraccion permanece en ella. En la linea de entrada vera el valor 0,2, con el que se
calculara. Elimine en la correccién automatica la sustitucion de 1/2, 1/4 y 3/4 por un
Unico caracter (Menu Herramientas - Correccion automatica, ficha Reemplazar)
si desea también operar con estas fracciones. Si desea ver fracciones de varias
posiciones como "1/10", deberd cambiar correspondientemente la visualizacién de la
celda (menu contextual de la celda, comando Formatear celdas...).

Encontrard otras opciones de visualizacién al abrir el comando Formato - Celdas. En
la ficha Numeros se presentan todos los formatos disponibles, y al pulsar sobre un
formato vera en la parte inferior derecha del cuadro de didlogo la previsualizacién del
resultado. En este didlogo podrd también definir formatos personalizados que después
podra aplicar a los nUmeros o a otros contenidos en sus hojas.

Cuando desee introducir numeros enteros con ceros en primera posicion
dispone de dos posibilidades:

Introduzca los nUmeros como texto. Una forma bien facil para ello es escribir el
nimero con un apdstrofo al comienzo (p.ej. '0987). El apdéstrofo no se incluira en la
celda y el nimero se formateard como texto. Pero formateando el nimero como texto
no podra realizar operaciones de calculo con él.

La celda la formatea con un formato numérico como: \0000. Este formato (que puede
aplicar a través de Formato - Celda, campo Cdédigo del formato en la ficha
Numeros) define la visualizacién en esta celda como "siempre primero un cero y
luego un numero entero, al menos de tres cifras, relleno con ceros desde la
izquierda".
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Proceda de la siguiente forma si por el contrario importa una columna con nimeros en
"formato texto", o sea en forma "000123", que deban convertirse ahora en nimeros
"correctos" sin ceros en primera posicién, como "123":

Seleccione la columna en la que figuren estos nimeros en "formato de texto". Defina
como "ndmero" el formato de celda de la columna.

Abra el didlogo Editar - Buscar y reemplazar.

Escriba ~[0-9] en el campo buscar por.

En reemplazar con escriba: &.
Active Expresion regular.
Active Solo en seleccién

Pulse sobre Reemplazar todo.

Celdas en formato monetario

En OpenOffice Calc puede asignarles cualquier formato monetario a los nimeros. Si al
formatear un nidmero pulsa sobre el icono Formato numeérico: Moneda en la barra
de objetos, se le aplicara al nUmero el formato monetario definido en su sistema.

En el caso de intercambio internacional de los documentos originales podrian surgir
malentendidos. Imaginese que su documento OpenOffice Calc lo abre otro usuario que
usa un sistema diferente y con otro idioma. Su configuracién del sistema le presentara
a él seguramente otro formato monetario. También la separacién decimal y de miles
podria ser diferente. Pero con OpenOffice Calc es facil determinar que un niumero que
haya formateado como "1.234,50 Ptas." siga indicando pesetas en otro pais y no se
convierta p.ej. en francos franceses.

@

Formateado de celdas

Niimeros ] Fueme| Efectos de fuente ‘ Almem:in'ni Em‘des’ andn1 Proteccidn de celda

Categoria

Formato

Idioma

Todos
Definido por el usuario
Nimero

Porcentaje

Hora
Ciencia j
Opciones

Decimales

Ceros a la izquierda

Codigo del formato

]é Espafiol (Espana)

j lPL‘cdelcrminm}o j

-1.234 €
-1.234,00 €
-1.234 ¢
-1.234,00 €
-1.234 - ¢
-1.234,00 EUR
-1.234.00 EUR

:

o |

1.234.57 € ‘

[ Nam. negativos en rojo

W Separador de miles

#.##0.00 [$E€-40A1: [ RED]-#.##0.00 [$€-40A]

Definido por el usuario

| 2] x|

Aceptar | Cancelar ‘ Ayuda ‘ E.esmblccﬂ"

El formato monetario lo puede definir a través del didlogo Atributos de celdas
(Menl Formato - Celdas... - ficha Numeros) mediante dos configuraciones de
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paises. Elija para ello en el listado Idioma, abajo a la izquierda, la configuracién base
para formatos monetarios y separadores decimales y de miles. En el listado Formato,
arriba en el medio, puede definir posibles diferencias entre el signo monetario y el
formato definido a través del idioma.

Si por ejemplo el idioma determinado es "Sistema" y usted usa "Espanol" como
sistema, el formato monetario predeterminado por el sistema serd "1.234,00 ESP".
Entre los espacios de miles se usard un punto y una coma para los decimales. En el
listado Formato, elija ahora como formato monetario secundario "$ Inglés (EU)";
obtendrd el formato "$ 1.234,00". Como podrd ver, los separadores son los mismos.
Solo el simbolo monetario es otro y ha cambiado de lugar; pero el formato base de la
escritura numérica sigue siendo el mismo, tal y como esta determinado en el sistema.

Si desde el principio define para las celdas el idioma "Inglés (US), también se aplicara
la configuracién del sistema para los separadores, y el formato estandar de la moneda
sera ahora "$ 1,234.00". Incluso aqui puede modificar luego el formato, p.ej. en
"1,234.00 DM". Esta forma numérica le es mas familiar a un usuario acostumbrado al
sistema estadounidense.

Fecha y hora

Una hoja de célculo puede hacer mucho mas que mostrar la Fecha y hora (obtenidas
del reloj interno de el ordenador). También puede realizar calculos con fecha y hora.
Por ejemplo, si siempre ha querido conocer su edad en horas o segundos, siga los
siguientes pasos:

e o X N¢c s al====|9%2au
T -l ===
A I B | c_ | D |
)ﬁ = 1 90454

e 2 |[Transferidos desde entonces. ..

B 3 13146 59 Dias "=AHORAD-AT"

e 315520 5 Horas G Rt

. 5 18931230 05 Minutos "AATE0"

% g 1135873803 4 Segundos "AS™BD"

Spa| I

| TE

Abra una nueva hoja de calculo. Escriba la fecha de su nacimiento en la celda Al, p.ej:
"1/1/70" (isin comillas! Si comienza con comillas, el texto siguiente se interpretara
siempre como texto).

Escriba la férmula que viene a continuacidon en la celda A3: "= AHORA()-A1" (sin
comillas también).

En cuando pulse la tecla Entrar o sobre el botén Aplicar (el icono verde) vera el
resultado, que automaticamente se formateara como fecha. Ahora debe formatear la
celda A3 como numero, puesto que desea ver como cantidad de dias la diferencia
entre dos fechas.

Coloque el cursor en la celda A3 u formatéela como numero. Abra para ello el menu
contextual de la celda A3 (pulsando el botén derecho del ratén) y active el comando
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Formatear celdas...

Ahora vera el didlogo Atributos de celda; en la ficha NUumeros se encuentra
preelegida la categoria Numero. El formato se encuentra predefinido como
"Estdndar". Con este formato se consigue, entre otros, que el resultado de un calculo
con fechas se muestre como fecha. Si prefiere una visualizacién como ndmero, defina
el formato de numero p.ej. como "-1.234" y cierre el didlogo con Aceptar.

La celda A3 le mostrard ahora la cantidad de dias entre la fecha actual y la fecha
dada. Pruebe con las siguientes formulas: en A4 escriba "=A3*24" para calcular las
horas, en A5 escriba "=A4*60" para calcular los minutos y en A6 escriba "=A5*60"
para los segundos (siempre sin comillas). Pulse la tecla Entrar después de cada
formula.

El tiempo se calcula y especifica en las diferentes unidades desde su fecha de
nacimiento. El valor en segundos se calcula desde el momento exacto en que
introdujo la férmula, p.ej.: en la celda A6, y pulsé la tecla Entrar. Este valor no se
actualiza automaticamente a pesar de que "Ahora" cambie constantemente. En el
menu Herramientas el comando Contenidos de celda - Calculo automatico esta
normalmente activo. Sin embargo este calculo automatico no tiene efecto por razones
légicas sobre la funcién AHORA: su ordenador no cesaria de actualizar la hoja y esto
haria dificil especificar otros datos en una hoja en perpetua renovacion.

Como mera diversion, pulse repetidamente sobre la tecla de funciéon (F9) para que se
vuelva a calcular la celda. Si mantiene pulsada la tecla (F9), verd como el tiempo
transcurre.

Cancelar el calculo automatico sélo tiene sentido si tiene hojas con muchos datos o
con formulas complejas que quiera modificar antes de visualizar los resultados del
célculo. Cuanto mayor y compleja sea su hoja, mas tiempo requerird cada calculo
nuevo.

Férmulas

En los ejemplos anteriores usted ha aprendido a utilizar férmulas. Todas las férmulas
empiezan con el signo igual. Las férmulas pueden contener nimeros o textos asi
como otros elementos, como por ejemplo formatos especificos que definirdn cémo
formatear nimeros. Naturalmente en las férmulas encontrara operadores de célculo,
operadores ldgicos y diferentes funciones.

Tenga en cuenta que las operaciones de calculo basicas también pueden utilizarse en
formulas con sus signos +, -, * y /, de acuerdo con la regla "multiplicacién y divisién
antes de suma y resta". En vez de escribir = SUMA(A1;B1) puede escribir también:
=Al1+B1.

También se puede operar con paréntesis. La formula =1+2*3 da un resultado
diferente a =(1+2)*3.

No sdlo podra escribir numeros directamente en las formulas, sino también
las direcciones de las celdas en las que se encuentren los numeros. Aqui
dispone de algunos ejemplos para formulas de OpenOffice Calc:

=Al-10 Muestra el contenido de A1 sumado a 10.
= REDONDEAR(A1:1) Redondea el contenido de Al a un valor decimal.
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= Al-10 Muestra el contenido de A1 sumado a 10.
= INT.EFECTIVO(5%;12) Calcula el interés efectivo a 5% anual y en 12 pagos.

=B8 - SUMA(B10:B14) Calcula la suma de las celdas B10 hasta B14 y resta el
valor de B8.

=SUMA(B8;SUMA Calcula la suma de las celdas B10 hasta B14 y afade el

(B10:B14)) valor a B8

Naturalmente también puede anidar funciones en las férmulas, tal como muestra el
quinto ejemplo de la hoja. La anidacién de diferentes funciones también es posible, p.
ej: en vez de =REDONDEAR(A1;1) puede calcular también la féormula =REDONDEAR
(SIN(A1);2). EI AutoPiloto de funciones le asistira en las funciones sus definiciones y
parametros.

Recuerde el Autopiloto de Funciones se activa en la opcidn:

|___'_! e __'J I~

vl
A |

A 1 B

Notas

Cada celda puede contener adicionalmente una nota que podra crear yendo al
comando Insertar — Nota.... Un pequefio cuadrado color rojo en la celda indicara la
presencia de una nota. Al activar la celda, podrd seleccionar en el menu contextual el
comando Mostrar nota. Entonces se mostrara la nota como una significacién de la
Ayuda (siempre que haya activado la significacién a través de Ayuda -
Significacion) y permanecera visible hasta que vuelva a desactivar el comando
Mostrar nota del menuU contextual de la celda. Para editar una nota ya mostrada,
pulse sencillamente sobre ella.

Diagramas y Graficos en las Hojas de Calculo

Para insertar un archivo grafico a su hoja de céalculo siga los siguientes pasos:

- Haga click en la celda donde desea insertarlo.

- Seleccione la opcién Imagen en el menu Insertar, después elija De Archivo en
el submenu imagen. Para que se abra el cuadro de didlogo de Inserciéon de
Imagenes.

- Examine su sistema de archivos para encontrar el archivo grafico que desee
insertar (OpenOffice maneja la mayoria de los formatos).

- Active la casilla de previsualizacién y haga click en el nombre de un archivo
para verlo en la seccion de previsualizacién. Si es el que desea insertar
presione Aceptar.

Creacion de Diagramas

Una poderosa caracteristica de OpenCalc es la capacidad para crear graficos o
diagramas a partir de la informacién introducida en las celdas de la hoja de
calculo. Los graficos son una excelente forma de realzar la informaciéon para
presentaciones y observar las tendencias de los datos.
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Los pasos que se enumeran a continuacién son los minimos necesarios para crear un

diagrama:

- Seleccione el conjunto de datos que desee representar:

Seleccione un bloque de celdas arrastrando el puntero del ratén, o usando las teclas
Mayusculas y las flechas. El area seleccionada puede ser tan grande o pequefia como
desee, pero debe incluir todos los datos numéricos y rétulos que desee que aparezcan
en el diagrrama.

Ll

Archivo

el HEE X B

Editar  Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana

-

|Bil.-;1|'e;-.1m Vera Slllj |

-] (A} [A] [A] [A]| [E

[B4c11

=]
m
]

B <

o 0
— 000

B s

Sin nombrel - OpenOffice.org 1.1.0 =
Ayuda

§ ¢4 @ e

i
Ol

=+

L] fo ¥ = [0

R | b | —

GO |~ (=™

- Inicie la creacidon del diagrama

Una vez que tiene la seleccidon de celdas hecha, elija la opcion diagrama en el
menu Insertar para abrir el cuadro de didlogo Formateado automatico de

=[]

diagrama:
[l ==——————— Formateado automatico de diagrama =
Seleccion
Area $Hojal $CS10:5ES19 5
¥ Primera fila como etiqueta Resultados en la tabla
¥ Primera columna como etiqueta Haojal LJ

Si las celdas seleccionadas no contienen los datos deseados. seleccione el drea

Incluya las celdas con los nombres de las columnas y filas si desea que aparezcan en el diagrama.

‘ Siguiente => |

Ayuda ‘ Cancelar ‘

Crear ‘

La barra de titulo de este didlogo indica que se deben cumplir 4 pasos para la
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creacidon exitosa del diagrama. Observe la parte inferior del cuadro. Los botones
Regresar y Siguiente le permitiran pasar a los siguientes o anteriores pasos del
didlogo. Puede ir a cualquiera de ellas antes de oprimir el botén crear.

Las opciones de esta primera pantalla permiten indicar la ubicacién del grafico.
Especifique dénde estaran los datos y dénde estard colocado el diagrama. Las
opciones de esta primera pantalla son las siguientes:

El campo drea: Mediante esta notaciéon de referencias de celdas se indica el
area o conjunto de celdas que usted previamente seleccioné antes de abrir el
didlogo. Se especifica el nombre de la hoja (Hoja 1) asi como el conjunto de
celdas. En realidad no se recomienda que cambie nada en este paso.

La ubicacion donde estara colocado el diagrama: Este campo tiene como
nombre Resultados en Tabla. En esta lista desplegable, seleccione la hoja
donde quedard dibujado el diagrama. El valor predeterminado es la misma hoja
donde tomo los datos.

Casillas de etiquetas: OpenCalc determina si hay etiquetas en las celdas
seleccionadas. Esto lo hace en base al tipo de datos de las celdas.

Seleccione el tipo de diagrama
Para seguir definiendo el diagrama oprima Siguiente en la caja de dialogo para
pasar a la segunda pantalla. Ahora vera lo siguiente:

[ =—————— Formateado automatico de diagrama=——————— [-|

Seleccione un tipo de diagrama

PN =
ﬁ@vm,&m

Columnas

iE s

™ Maostrar los objetos del texta Datos en: " Filas & Columnas

en la previsualizacidn

Ayuda ‘ Cancelar ‘ << Regresar ‘ Avanzar >> | Crear ‘

Seleccione el tipo de diagrama de las 13 opciones que le aparecen. La secciéon de
previsualizaciéon a la izquierda del didlogo, muestra como se veran los datos con la
seleccién del gréafico que haga.

Seleccione la variante del diagrama
Para continuar con el proceso de definir el diagrama, oprima el botén avanzar: la
pantalla que vea dependera del tipo de diagrama que selecciond en el paso anterior.

La que se ve después de seleccionar el tipo Circulos en tres dimensiones es la
siguiente:
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| Formateado automatico de diagrama =l

Seleccione un tipo de diagrama

=

B

g

A BB

Circulos

™ Mostrar los objetos del texto Dratos en: " Filas
en la previsualizacion

Ayuda ‘ Cancelar ‘ << Regresar ‘ Avanzar >> | Crear ‘

En cualquier momento puede regresar y avanzar sobre los pasos de este cuadro de
dialogo para modificar las selecciones que haya hecho.

Rotule el diagrama

En la cuarta y ultima pantalla del didlogo puede establecer las opciones respecto de
los rotulos que llevara el diagrama y de cdmo se dispone los elementos de texto. Si
usted desea poner un titulo en la parte superior del diagrama, deje seleccionada la
casilla Titulo de Diagrama y escriba el titulo en el campo de texto correspondiente
(donde aparece en forma predeterminada el nombre Titulo Principal). Si quiere incluir
una leyenda en el diagrama, deje seleccionado la opcién Si en la seccién anadir
leyenda. Es recomendable que ponga la leyenda mientras crea el diagrama; la podra
quitar cuando vea que el diagrama es adecuado a sus necesidades.

| Formateado automatico de diagrama [=]

Representacion

v Titulo de diagrama Titulo principal

vV Leyenda

Titulos del eje

=i l Titul 1 eje X
[k ]| iho del eje Y
| i 5] I'Inilll---ii...
[T Mostrar los objetos del texto Dratos en: " Filas ' Columnas

en la previsualizacidn

Ayuda ‘ Cancelar ‘ << Regresar ‘ i ‘ Crear |

El diagrama que usted definié se inserta en la hoja listo para ser modificado cuando
sea necesario. Los diagramas dentro de la hoja de calculo son dindmicos, esto
significa que si usted cambia el valor de alguna de las celdas el diagrama cambia de
inmediato de acuerdo a los nuevos datos.
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Como modificar y dar formato al diagrama

Una vez que haya insertado un diagrama en la hoja de calculo estd listo para editarse
y/o modificarse si fuera necesario. Cuando usted hace click sobre el diagrama, éste se
vuelve un objeto seleccionado (tiene alrededor controles verdes). A partir de ahi,
usted puede ajustar su tamano arrastrando los controles y moverlo a cualquier parte
dentro de la hoja de calculo.

Para modificar el diagrama en si, éste debe de estar en modo de edicién. Para ello,
haga click sobre él. Usted puede determinar que un diagrama estda en modo de
edicion cuando tenga un contorno grueso y la barra de herramienta de la izquierda
ahora presenta botones para editarlo.
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Revise las opciones de edicion de diagramas

Después de crear un diagrama puede modificar cualquiera de sus partes e incluso
cambiar su aspecto por completo si lo desea. Hay tres vias de acceso a cualquier
parte del diagrama para formatearla:

« En modo de edicién (contorno grueso) haga click sobre cualquiera de las partes del
diagrama.

- Haga click en cualquiera de las partes del diagrama para seleccionarla y después
con el botén derecho del ratén accese la opcién propiedades del menld emergente.

- Haga click en alguno de los botones de la barra de herramientas de edicién de
diagramas.

Experimente modificando diagramas con las opciones que se indican, las variantes
son muchas, algunas son las siguientes:

- Escala de texto (utilice la barra de herramientas).

- Editar titulo del diagrama (click en el titulo).

« Cambiar disefio de cuadricula (utilice la barra de herramientas).

- Editar el color o los rétulos de un dato (click sobre el objeto).

- Seleccionar filas y columnas para las series de datos (utilice la barra de
herramientas).

« Activar o desactivar la cuadricula vertical u horizontal (utilice la barra de
herramientas).

« Activar o desactivar los rétulos de los ejes (utilice la barra de herramientas).
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- Activar o desactivar la leyenda (utilice la barra de herramientas)

Ejercicio: Usar Documentos Creados en Microsoft Excel

5. Menu Archivo, Abrir 6 & botdn

6. En el campo Tipo de Archivos seleccionar Microsoft Excel 97/2000/XP
7. Abrir el archivo con click o presionar opcién Abrir

8. Compatibilidad de exportaciéon e importacién
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OPENOFFICE 1.1 IMPRESS

Como Iniciar

Del mismo modo que creamos el documento de texto y la
una presentacion.

hoja de célculo, abrimos

Es una herramienta répida y poderosa para crear efectivas presentaciones multimedia

con efectos especiales, animaciones y sonido.

Tiene la facilidad de abrir y guardar documentos elaborados en Microsoft Power Point.

Entorno
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OpenOffice 1.1 Impress es una herramienta rapida y poderosa para crear efectivas
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presentaciones multimedia con efectos, animaciones y sonido.

Barras de Menu

La pantalla estd compuesta por:

Barra de menus: se encontrardn las opciones de crear nueva presentacion, abrir,
guardar, definir propiedades, impresién, cortar, copiar, pegar, escala, dar formato a
caracteres y parrafos, revision de ortografia, iniciar presentacién, asignar
cronometraje, etcétera.

Barra de funciones: se podra, acceder rapidamente a las funciones mas frecuentes
como, copiar, pegar, imprimir, guardar un documento, insertar imagenes, etcétera.

Barra de objetos: desplegard las opciones para dar formato al objeto que esté
seleccionado (imagen, cuadro de texto, etcétera).

Barra de herramientas: aqui se encuentran funciones tales como insertar tablas,
insertar graficas, funciones de dibujo, revisién ortografica, etcétera. Al mantener
presionado el botdn izquierdo del ratéon sobre un botdn de la barra de herramientas,
se despliegan mas funciones.

Barra de estado: muestra informacién sobre el documento actual.

Area de trabajo: drea para ingresar la informacion.

Personalizacion de Barras

El usuario puede incluir los iconos que mas le interesen y eliminar los que no utilice.

Esto se hace en el menu Herramientas, Configurar, pestafia Barra de simbolos:
1. Si no se desea visualizar alguna barra, se da un click en el cuadro de seleccién de
esa barra.

=————Cconfijguracibn=—/—Y————————————————— [-]
Menii ] Teclndnl Barra de estado  Barras de simbolos |Acciones|

Barras de simbolos visibles -
Nuevo

¥ Barra de funciones

[V Barra de objetos

¥ Barra de herramientas

¥ Buarra de navegacidn
Personalizar...

Il

2. Para afadir a las barras un icono, presionar el botén Personalizar.
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Botones disponibles

Aplicacién =
BASIC
Datos

Dibujar
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Documentos

Editar
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Elementos de control
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Formato

Guia Curso Macros BASIC
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Imagen
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Insertar

=

Marco

Modificar

B H

MNavegar

=

Numeracion

=

Opciones _:i

=-- Borrar

i

Personalizar barras de sii
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Barras de simbolos
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rra de funciones

Botones utilizados

r | Mueve con plantilla

¥ | [B= Abrir archivo
| | [EI Guardar documento

| | Ginardar documento como

7 | @ Exportar directamente como F
| 3

Predeterminado

Manejo de Presentaciones

Al ejecutar Impress, por defecto, despliega la ventana de Autopiloto Presentacidon en
donde se selecciona lo que se desea hacer: Presentacidon vacia (crear), De plantilla
(crear una presentacién a partir de una plantilla), Abrir presentacién existente.

Piloto automatico - Presentacian

" De plantilla

©~ Abrir una presentacion existente

Ayuda

Cancelar

¥ Previsualizacién

I~ No mostrar mis este didlogo

l Siguiente >> |

Crear

Si estad activa la casilla de Previsualizacién, presentara una

la presentacién.

pequefa visualizacidon de

Si se desea que el autopiloto no se abra al iniciar el Impress, activar la casilla No

mostrar mas este dialogo.
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Crear una Presentacion (Autopiloto)

Presentacion Vacia

1. Cuando se selecciona esta opcién, se despliega otra ventana con los siguientes
campos:
- Elija un estilo de pagina: Asignar un estilo a la pagina.
- Elija un medio de presentacién:
- Original. Si se desea utilizar el formato de pagina original de la plantilla.
- Transparencia. Si se desea imprimir la presentacién como transparencia.
- Papel. Para imprimir la presentacién en papel.
- Pantalla. Desplegar presentacién en pantalla (opcién por defecto).
- Diapositiva. Si se desea usar una diapositiva como medio de salida.
. Presionar Siguiente.
. Definir tipo de presentacion:
- Efecto. Asignar un efecto a la presentacién.
- Velocidad. Asignar velocidad para el efecto.
- Presentaciéon. La presentacién de cada pdagina se hara presionando la barra
espaciadora o con un click del ratén.
- Automatico. Para que en la presentaciéon de las diapositivas de la presentacién se
realice automaticamente:
- Duracién pagina. Determinar la duracién de las diapositivas.
- Duracién pausa. Duracién de las pausas entre las diapositivas.
- Mostrar Logotipo. Mostrar logotipo de OpenOffice en las pausas.

4. Presionar Crear.

5. Desplegara la ventana Modificar pagina, en donde se asigna el Nombre de la
pagina, se selecciona el disefio de diapositiva. En la parte Mostrar se seleccionan
los elementos de diseio automatico que no desee mostrar, la opcién Fondo se
activa si se desea que el fondo utilizado en el disefio se muestre en el drea de
trabajo y la opcién Objetos en el fondo se activa si se desea que los elementos de
dibujo que se encuentran en el fondo se muestren en el area de trabajo.

6. Se da click en el disefio seleccionado o presionar Aceptar.

wWwN

De Plantilla

. Seleccionar de la lista la plantilla, presionar Siguiente.
. Cuando se selecciona esta opcién, se despliega otra ventana con los siguientes
campos:
- Elija un estilo de pagina: Asignar un estilo a la pagina (hereda el estilo que se
selecciond en la ventana
anterior, pero se puede cambiar).
- Elija un medio de presentacién:
- Original. Si se desea utilizar el formato de pagina original de la plantilla.
- Transparencia. Si se desea imprimir la presentacién como transparencia
- Papel. Para imprimir la presentacién en papel
- Pantalla. Desplegar presentacion en pantalla (opcion por defecto).
- Diapositiva. Si se desea usar una diapositiva como medio de salida.
3. Presionar Siguiente.
4. Definir tipo de presentacién:
- Efecto. Asignar un efecto a la presentacion.
- Velocidad. Asignar velocidad para el efecto.
- Presentacion. La presentacién de cada pdagina se hara presionando la barra
espaciadora o con un click del ratén.
- Automatico. Para que en la presentacién de las diapositivas de la presentacioén se
realice automaticamente:

N -
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- Duracién péagina. Determinar la duracién de las diapositivas.

- Duracién pausa. Duracién de las pausas entre las diapositivas.

- Mostrar Logotipo. Mostrar logotipo de OpenOffice en las pausas.
5. Presionar Siguiente.
6. Llenar datos opcionales, como nombre del creador de la presentacién o de la
empresa, la tematica de la presentacién, una lista de ideas.
Presionar Siguiente.
Seleccionar las paginas que desee, en este campo se despliegan todas las paginas
que conforman la plantilla seleccionada. El campo Crear resumen, se usa para crear
un resumen de todos los contenidos de la presentacion.
9. Presionar Crear.
10.Se generaran dos paginas, una con los datos del punto 6 y la otra para el resumen

de los puntos que de desarrollaran.

© ~

Abrir una Presentacion Existente

1. Al seleccionar esta opcién, se desplegara la lista de presentaciones.
2. Seleccionar la presentacién con click.

Abrir Presentacion

Abrir Presentacidon cuando ya se esta trabajando en Impress y se desea abrir otra
presentacion:

1. MenU Archivo, Abrir & botén Abrir

Naeyeyeyeaeaam—m—m————————— Al [H)[a)
fmnt/shared/Tecnico/Weh | cul ¥
Titula Tipo Tumuo | Fecha de modificacion
@ plantillal.sdd OpenOffice.org - Prese 80.0 KB 27/06/2003, 05:45:58
Nombre de archivo: | - AbAr |
Versién | B Cancelar |
Tipo de archivo: ]Frc.la:mum(mc: L]

Ayuda

[~ Sélo lectura

2. Buscar la ruta de la presentacién en el campo Buscar en.
3. Dar click en el archivo que se desea abrir.

Guardar Presentacion Nueva o ya Existentes

1. Menu Archivo, Guardar 6 botén B Guardar
Cuando se guarda por primera vez un documento, se tiene que ingresar su nombre.
2. La opcién Guardar como, se utiliza cuando se desea grabar la presentaciéon con otro
nombre o tipo de archivo.
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== 6uadarcomn=——————— [-|[a]

! =] E] @

Titulo Tipo Tamafio Fecha de modificacion
3 bin Carpeta 23/10/2003, 12:24:50
3 boot Carpeta 3U/10/2003, 10:37:44
P
3 edrom Carpeta 12/03/2003, 12:11:45
I
3 dev Carpeta 03/11/2003, 10:10:22
T
3 ete Carpeta 047112003, 17:37:37
3 floppy Carpeta 12/03/2003, 12:11:45
3 home Carpeta 2071002003, 11:24:34
3 initrd Carpeta 12/03/2003, 12:11:45
[31ib Carpeta 23/10/2003, 12:24:50 ﬂ

Nombre de archivo: ]1n1m L] Guardar |
Tipo de archivo: ]C)punc)ffice.m'g 1.0 Text Document (.sxw) L] Cancelar
Avyuda

[~ Guardar con contrasefia ¥ Ampliacién aut. nombre de archivo

iR

3. Si desea que al momento de abrir una presentacién solicite una contrasefa, activar
la casilla Guardar con contrasefa. Esta opcién no protege la presentacién contra
escritura.

Nota: Impress no abre documentos que se hayan guardado en Power Point con
contrasena.

Guardar Automaticamente la Presentacion

1. MenU Herramientas, Opciones, Cargar/Guardar, pestafia General, activar casilla
Guardar automaticamente cada y definir el tiempo en minutos.

2. Activar la casilla Con consulta si desea que solicite la confirmacidn antes de
grabarlo.

3. En campo Tipo de documento seleccionar el tipo de documento (documento de
texto, hoja de calculo, presentacién, etcétera) que se grabara automaticamente.

[l =————————————— Opciones - Cargar/Guardar - General =/—————————— [-]

OpenOffice.org
Cargar

B Car dar
¥ Cargar la configuracién de usuario al cargar el documento
Propiedades VBA Guard
Microsoft Office AR
Compatibilidad HTM ™ Editar propiedades previamente
Configuracidn del idiom [~ Crear siempre copia de seguridad
Internet
B Documento de texto ™ Guardar automiticamente cada 15 3
General
Ver 1=
Ayuda para el Format [+ Optimar el tamafio del formato XML (sin 'pretty printing')
Cuadricula .
AT Guardar URL s relativamente
Fuentes bisicas (occic
Imprimir ¥ En el sistema de archivos ¥ En Internet
Tabla
Modificaciones Formato de archivo predeterminado -
Dt]c_"'lm""mu HTML Tipo de documento Guardar siempre como
Hoja de cilculo
Preseritaci 61 Documento de texto j JOpenOfﬁce.tJrg 1.0 Text Document j
Dibujo Documento HTML
Férmula Haoja de eilculo _'_J
Diagrama B!
Fuoentes de datos ==

¥ ] Aceptar | Cancelar ‘ Ayuda ‘ Regresar ‘

|
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Proteger Presentacion

Accesos

1. Ir al menu Archivo, Guardar como...

2. Activar la casilla de la opciéon Guardar

3. Presionar el botén Guardar.

4. Se desplegara una ventana en donde se tiene que capturar la contrasefa y
confirmarla.

5. Presionar el botén Aceptar.

¥ Guardar con contrasefis contrasefia.

[l =———"Introduzca la contrasefia ————— [-|

Aceplar
Contrasena |:<:.-:‘ [

Cancelar
Confirmar |:<:.':¢:e:<:<:_- L

Ayuda

U]

Al abrir el documento aparecera una ventana solicitando la contrasefa:

[[] =————— Contraseiia [pre2003.sxi] ———— [-]

Introduzca la contrasena
£ Aceptar

Cancelar

Ayuda

]

Si se llega a teclear una contrasefa equivocada desplegard un mensaje indicando que
hubo un error.

Si se quiere eliminar la contrasefa se tiene que guardar el documento en Guardar
como... sin activar la opcién de contrasena.

Plantillas

Importar Plantillas

Ir a Archivo, Plantilla, Administrar.

Seleccionar Plantillas en las listas desplegables en la parte inferior de la ventana.
Presionar el botén comando.

Seleccionar Importar Plantilla.

Proporcionar la ruta en donde se encuentran las plantillas a importar.

uhWwNE
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| Administracion de plantillas [=]

) Sin nombrel Cerrar I
entacion

([ Presentaciones Ordenes v ‘

Ayuda ‘

Libreta de direcciones...

Plantillas j jDocumunLn.& j ]

7

Crear una Plantilla

. Capturar la presentacion para la plantilla.
. Una vez que ya se tengan todos los elementos que van a formar parte de la

plantilla, ir al menu Archivo, Plantillas y seleccionar Guardar.

| Plantillas [=]

Plantilla nueva -

Cancelar

Il

Plantillas -

Areas Plantillas Ayuda

Predeterminado

Fondos de presentacidn Editar

Presentaciones
Administrar...

Bl

. En el campo Nueva Plantilla se escribe el nombre de la plantilla.
. Presionar Aceptar.

Abrir Plantilla

. Menu Archivo, Nuevo, Plantillas y Documentos.
. Seleccionar Plantillas.

. click en la carpeta Predeterminado.

. Seleccionar la plantilla.

Modificar Plantilla

. Abrir Plantilla.
. Hacer las modificaciones necesarias.
. Guardar plantilla con el mismo nombre (Menu Archivo, Plantillas y sel