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1- OPEN OFFICE — WRITER

1.1 Introduccién

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

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

Cuando un producto de software se lanza con una licencia de c6digo fuente abierto u Open Source, en principio
ésta permite que todo programador que quiera pueda adaptar el software y mejorarlo. Este modelo implica
importantes ventajas, tanto para los usuarios como para los fabricantes de software.

Esto no significa que se deje en manos de voluntarios el desarrollo futuro del paquete, ya que, la mayoria del
trabajo todavia es llevado a cabo por desarrolladores de la empresa Sun Microsystems, quien creo el proyecto
OpenSource de OpenOffice.

Ademas de las ventajas que todo esto supone, también es importante resefiar los costes de su licencia que se
reducen a 0, es un software totalmente libre al que los usuarios pueden tener acceso sin coste alguno. Si bien es
un producto relativamente nuevo, se puede comparar con otros paquetes ofiméaticos de sus caracteristicas, como
el archiconocido Microsoft Office, considerandolo realmente como una alternativa a ellos. Y dado que es un
producto libre, es facil evaluarlo en un entorno particular.

Entre las aplicaciones que forman el paquete se encuentran las siguientes:
e Writer: procesador de textos
e Calc: hoja de calculo.
e Draw: médulo de dibujo vectorial.
* Impress: presentaciones.
e Math: editor de féormulas.
» Base de datos: aun en construccion, es necesario instalar un driver de base de datos aparte como MySQL.

Ventajas

A pesar de su corta vida, OpenOffice se puede considerar como un paquete ofimatico completo de facil uso,
implementando numerosas ventajas respecto a otros paquetes que aun llevando mucho mas tiempo en el
mercado siguen teniendo limitaciones, en algunos casos verdaderos obstaculos, que en un futuro cercano, pueden
hacer que los usuarios apuesten por este software libre, que a pesar de estar inconcluso, presenta mas ventajas
que inconvenientes.

1. Coste 0
La principal ventaja de OpenOffice radica en los costes de su licencia: ninguno. La nueva generacion de software
de cddigo fuente abierto pone al alcance de todos los usuarios la posibilidad de no quedarse atras en la carrera
tecnoldgica debido a licencias restrictivas y en algunos casos abusivas.

2. Uso libre
Se puede instalar el producto en todos los ordenadores donde sea necesario, distribuirlo o prestarlo sin que ello
implique un coste econémico para la empresa.
Las empresas lo pueden facilitar a sus empleados para que lo usen en casa e incluso a sus clientes, las escuelas
pueden darlo gratis a sus alumnos, etc... Este uso libre implica una reduccion significativa de los costes de la
empresa u organizacion en materia de software informatico.

3. Facilidad de cambio
Las caracteristicas de OpenOffice hacen que sea bastante facil de usar para personas acostumbradas a otros
paquetes ofimaticos, como Microsoft Office. El cambio a OpenOffice no requiere grandes conocimientos, ya que,
el usuario podra trabajar con él tal y como lo habia hecho hasta el momento con su antiguo paquete de ofimatica.




www.alaquas.org

So6lo necesitara algo de practica para sentirse totalmente comodo con el nuevo software y tendra total libertad para
usar de nuevo sus antiguos archivos de Microsoft.
4. Intercambio de archivos
OpenOffice ofrece la posibilidad de trabajar con documentos de otros paquetes ofimaticos sin necesidad de
trasladarlos a un nuevo formato. Intercambiar ficheros con usuarios de otras aplicaciones no representara
ningun problema.
En el caso de Microsoft Office, es posible editar los documentos y grabarlos en formatos especificos de
OpenOffice o, si asi lo prefiere, guardarlos en los formatos originales. La Unica limitacion de importancia es que las
macros de estos documentos no funcionan bajo OpenOffice, pero se mantienen, para cuando quiera editar los
documentos otra vez en Microsoft Office.
5. Eleccién de sistema operativo
A diferencia de otras suites de oficina, OpenOffice no sdlo corre en entornos libres como Linux, sino que también
puede ser utilizado en entornos Windows, Solaris, etc... Esto le da posibilidad de escoger el sistema operativo en
que quiere que se ejecute el paquete, ya que, funciona en una gran variedad de sistemas.
6. Cadigo fuente abierto
Esta modalidad de software libre da posibilidad a los desarrolladores de mejorar el codigo fuente, APIs y los
formatos de los archivos.
7. Espacio en disco duro
El uso de OpenOffice libera espacio del disco duro, ya que, ocupa la mitad que los archivos de Microsoft Office.
8. El producto
OpenOffice es un paquete totalmente gratuito:
* No cuesta nada descargarlo, excepto la conexién a Internet.
¢ No cuesta nada instalarlo en un ordenador u ordenadores.
¢ No cuesta nada actualizarlo.
« No es necesario registrarse para poder utilizarlo.

OpenOffice Writer

En el campo de la tecnologia, constantemente se producen mejoras y numerosos progresos. Es importante el
disponer de un procesador de texto potente, que permita trabajar de forma facil y rapida, y en el que el usuario
pueda encontrar todas las herramientas necesarias para crear documentos profesionales, evitando la perdida de
tiempo y optimizando todos los recursos disponibles.

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

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

Estas son algunas de las caracteristicas que Writer incluye, pero quizas lo mas importante es la interfaz del
programa, que estd organizada de tal manera que cualquier usuario pueda configurarla de acuerdo a sus
necesidades individuales. Las diferentes ventanas pueden desplazarse libremente por toda la pantalla y algunas
incluso se pueden acoplar. Los simbolos visibles y las entradas de menu se pueden personalizar, todo ello hace
que sea un interfaz totalmente flexible, lo que facilitara el trabajo con el programa.

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

Para iniciar la instalacion descargamos desde el portal oficial de OpenOffice (http://es.openoffice.org) los
siguientes archivos:
1- La versién 2.0 de OpenOffice para windows

2- El paquete de idiomas para windows

Estos archivos los encontrara también en el CD de Software lliure distribuido por el Ayuntamiento de Alaquas.
Para acceder a estos archivos exploraremos la unidad lectora del CD-ROM y accederemos al directorio de
carpetas: files — software — utils — oppenoffice2, y es en ésta Ultima carpeta es donde encontrara los siguientes
archivos.

21 000 20,303 000519 Wi, = S22 000 2 0,3rc3_ 060519 wi. ..

\_{ Win32.intel_instala ‘ \—{ Win32.intel_langpack_es ‘

1- Procedemos a la instalacion del programa haciendo doble clic sobre el icono Win32,intel_instala e iniciara la
instalacion de OpenOffice en modo usuario con los privilegios adecuados.

OpenOffice.org 2.0 Installation Preparation

Thank you for downloading
OpenOffice.org 2.0.

—
UpenOfflce.org 2-0 The installation files must be unpacked and copied to wour

hard disk in preparation for the installation. After that, the
Openoffice.org installation will start automatically,

|

Click "Mext' bo continue.

B I
B B

1
il

:-:;3

OpenOffice.org 2.0 Installation Preparation

@) Cancel ]
/
Select Folder

Select the Folder in which to save the unpacked files, — .
OpenOfficeor; 2.0

The OpenCffice.org 2.0 installation files will be unpacked and saved in the folder shawn
below. If vou would like to save OpenCffice. org to a different Falder, click 'Browse' to select
another Folder,

Diestination Folder

Browse. ..

= Back. @[ Cancel

Space required: 95.9ME
Space available: 41.9GE
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OpenOffice.org 2.0 Installation Preparation

Unpacking
Please wait while the installation files are being unpacked. 0 s .
penOfficeor 2.0

Extract: openofficearg3. cab.., 39%

T )

Shotwy details

5 OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

License Agreement

Please read the Following license agreement carefully,

L icanse
This product is made available subject to the terms of GINTT Lesser General

Public License Version 2.1. A copy of the LGPL license can be found at
ity fwrwrwr. openoffice. orgflicense htyml

Third Party Code. Additional copyright notices and license terms
applicable to portions of the Software are set forth in the 2

—_) (311 accept the terms in the license agreement

()1 do nat accept the kerms in the license agreement

[ < Back (” Mext = ] Cancel ]
N Z

Seleccionamos la opcion en donde aceptamos los términos y Ticencias...... y continuacién seguimos con la
instalacién del programa (NEXT).
Rellenamos los campos que se indican y luego presionamos Next para continuar.

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Setup Type

Choose the setup type that best suits your needs,

Flease select a setup tvpe.

—_) (*) Complete
Al program features will be installed, {Requires the most disk
space.)

O Custom

Choose which program features wou want installed and where they
will be installed, Recommended for advanced users,

< Back “ Mext = ] [ Cancel
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En la siguiente ventana haremos clic en las opciones que se encuentran marcadas, sélo si desea que todos
documentos, ya sea de Word u otros programas se abran en OpenOffice.

Presiona Next para continuar.

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Customer Information

Flease enter your information.

User Name:

Crganization:
S50

Install this application for:
(%) Anyone who uses this cormputer (all users)
) only Far me (55L)

[ <\B¢k\“ NEM ] [ Cancel ]

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

File Type
Select the file types that are to be opened with OpenOffice,org 2.0,

OpenCffice.org 2.0 will automatically open the Fallowing File bvpes:

Microsoft Word Documents
Microsoft Excel Spreadsheets

Microsoft PowerPoint Presentations

< Back ” Mext = ] [ Caneel

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Installing OpenOffice.org 2.0

The program features you selected are being installed,

_s7|Ml|  Please wait while the Installation Wizard installs OpenOffice.org 2.0, This
Ira“ may take several minutes,

Skatus;

e )

Cancel
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& OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Installation Wizard Completed
@Sun

micrsystems

The Installation Wizard has successfully installed
Opendffice, org 2.0, Click Finish to exit the wizard,

2- En este punto ya estara instalado OpenOffice 2.0 pero en inglés. El siguiente paso sera instalar el paquete de
lenguaje

El archivo se llama 22_ooo_2,0,3rc3__Win32Intel_langpack es.exe:

(Puedes observarlo en la pagina n° 1)

88 Preparacion para la instalacion de OpenOffice.org 2.0 |:]!__b__(]

Gracias por descargar
OpenOffice.org 2.0.

—
Opel‘IOffICEDrg 2'0 Los archivos de instalacidn se deben des_comprlm_l[' oplar

en el disco dura con el fin de preparagle
continuacion, cormenzara de mane
de COpenOffice.org.

4 auktomatica |a instyacion

Haga clic en 'Siguiente’ para continuar;

B m
R D

@) Cancelar
P
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n para la instalacion de OpenOffice.org 2.0

Seleccionar carpeta

Seleccione la carpeta donde guardar los archivos - .
OpenOfficeor; 2.0

descomprimidos.

Los archivos de instalacidn de OpenOffice.org 2.0 se descormpririran & quardaran en la
carpeta que aparece a continuacion, 5i deseara quardar CpenCFfice.org en una carpeta
diferente, haga clic en 'Buscar' para seleccionar otra carpeta,

arpeta de desting

=
| Examinar..,

Espacio requerido: 18.6MB
Espacio disponible: 41,858

< Atras ”_Qescomprimir] [ C)‘ucelar ]
N 4

i OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espaiiol) - Installation Wizard [‘5:<|

YSun

mimsytems

Bienvenido al Asistente para la instalacion de
OpenDffice.org 2.0 Language Pack (Espafiol)

El Asistente para la instalacidn instalard OpenOffice.org 2,0
Language Pack (Espafiol) en el equipo. Para continuar, haga
clic en Siguiente.

Build contributed in collaboration with the community by Sun
Microsystems, Inc. For credits, see:
htkp: f ey, openoffice, orgfwelcome fcredits, html

Cancelar

Siguienke =

& OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espaiiol) - Installation Wizard

Acuerdo de licencia

Lea el acuerdo de licencia detenidamente,

License -
This product 13 made available subject to the terms of GNTT Lesser General
Public License Version 2.1. A copy of the LGPL license can be found at

ity ffwwew. openoffice. orglicense. html

Third Party Code. Additonal copyright notices and license terms
applicable to portions of the Software are set forth in the e

(%) Acepto los kérminos del contrato de licencia

() Mo acepto los términos del contrato de licencia

< fnkerior (“ Siguiente = ]) Cancelar
N il

s ——
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& OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espaiiol) - Installation Wizard D__<|

OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espafiol)

Compruebe la carpeta de destino.,

El Asistente para la instalacion de Opendffice.arg 2.0 Language Pack (Espafiol)
ha encontrado una versidn de OpenOffice.org 2.0, La versidn se actualizaré.

Para continuar, haga clic en

E; InstalarOpendffice.arg 2.0 Language Pack {Espariol) en:

Ciharchivos de programalOpenOffice.org 2,04

< ptras || ((Siguiente > | [ ):ancelar
N Z

TS S——

Instalando OpenOffice.org 2.0 Language Pack {Espariol}

Los componentes del programa seleccionados se estan instalando.,

Por favaor, espere mientras Installation Wizard instala OpenOffice.org 2.0
Language Pack (Espafiol). Este proceso puede durar varios minutos.

Estadao:

= Abras Siguiente =

= OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espaiiol) - Installation Wizard [5__<_|

@Sun

micrsyybems

Finalizado OpenOffice.org 2.0 Language Pack
(Espaiiol) - Installation Wizard

Installation Wizard ha instalado OpenOffice.org 2.0 Language
Pack (Espariol) correctamente, Haga clic en Finalizar para salir
del asistente.

Finalizar
 ——

Ahora ya podemos utilizar el OpenOffice en espafiol.
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1.3 Arrancar OO

Para entrar en OpenOffice Writer lo que haremos es ir a Inicio — Programas — OpenOffice.org 2.1 —

OpenOffice.org Writer

/@ &P

@ Google Earth

Programas

l;_\:.:) Documentas ’|® Hicasag
@ Irfaniiem
@) Configuracidn 4 @ Fvu
- OpenCffice.org 2.1
f') Buscar & o ;

@ Yahoo!

@ ‘ahoo! Messenger
@ Yahoo! Carren
@ PDFCreator

B¥ adobe Reader 5

Avuda v soporte técnica

Ejecutar...

Cerrar sesidn de usuario,.,

Apagar equipo...

1.4 Descripcion de los elementos de Witer

- r v v ¥

ﬁ OpenOffice.org Base

3 f‘g‘i Openoffice.org Cale

3 ﬁ Cpeniffice.org Draw
E OpenOffice.org Impress

>Iﬁ CpenOffice, org Math

=

OpenOffice, org Writer

OpenOffice Writer es un procesador de texto que tiene la misma apariencia y funcionalidad que un procesador de

texto como los que estamos acostumbrados a utilizar.

& Sin nombre1 - OpenOffice.org Writer E|E|[X|
Archivo  Editar Wer Insertar Formato  Tabla  Herramienkas Yeptana  Ayuda b 4
B-oHe 2 BAR P LR 60 8- HoRETQ O,
I |Predetermlnado v‘ ‘Ar\al Ul |lb vl NC S5 ig|§ = = |_._1|1,_ =3 = A
[a] [ Z"“‘;"z'i'3";""'5;"'5;"7"4'3";9 Cageodty 12 ;'13"14"'15'"161"]§J§;‘_'L sl
g
' f
_‘ !l
)
4
+
A
o
: )
o
-
=]
-ﬁ'
o
% %
&)
- (o
<« i |
R/ MeLT® O @ @ -0 D& Aikl%y
|Pagina 1/1 || Predeterminado |[ 80% | |msErT | sTD |[He | ¢ [ || ]

En el entorno de Writer tenemos los siguientes elementos:

e Barra de titulo: en
Sin nombre en el caso de que todavia no se haya
& Sin nombrel - OpenOffice.org Writer

guardado; y el nombre de la

la barra de titulo tenemos el nombre del documento en el que estamos trabajando, o bien

aplicacion: OpenOffice Writer.
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e Barra de Menu: aqui encontraremos todas las opciones del Writer. Empezamos con la opcién Archivo en
donde podremos crear, abrir, guardar, cerrar y exportar documentos. Editar en donde conseguiremos copiar,
cortar y pegar texto; también podremos buscar y reemplazar texto dentro del documento activo de trabajo. Ver nos
permite mostrar las barras de herramientas, la barra de estado, las reglas, los caracteres no imprimibles y
como punto importante podremos definir la escala de visualizacion del documento (zoom). Insertar nos
permitird ingresar saltos manuales, simbolos, campos, hiper enlaces, notas al pie, encabezados y tablas. Desde el
menu Formato encontraremos las opciones necesarias para formatear un texto, tipo de letra, tamafio, pagina.
Ademas apareceran opciones para modificar un objeto, tabla o imagen, si previamente ha seleccionado alguno de
ellos. Tabla que nos permite crear, modificar y personalizar tablas, como su nombre lo indica y el men
Herramientas , nos permitira comprobar ortografia y gramatica, contar palabras, cambiar el idioma, etc. Por ultimo
la opcion Ventana permitird ir cambiando entre los diversos documentos que tengamos abiertos al mismo tiempo.

Yer Insertar Formato  Tabla  Herramientas  Yentana  Avuda

e Barra de Herramientas estandar : esta barra permite el acceso directo a funciones muy importantes, en algunos
momentos existiran funciones que no apareceran activas, es decir, estaran en gris, y se debe a que en el
momento actual carecen de sentido. Lo mismo ocurrira si queremos localizar algunas de estas funciones en los
menuds contextuales, que no nos apareceran ni siquiera en gris, hasta que no realicemos una accién que nos
permita realizar esa funcioén.

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

g

%

o BESG vha-oe AE-v NoB®ETQ @,

P

e Regla Horizontal y vertical: nos dan una ubicaciéon en pantalla para alinear gréaficos y utilizar tabulaciones
ademas de ajustar los margenes de pagina.

L "'1"'2"'1"'2"'3"'4"'5"'6"'?"'8"'9"']_\_0'"114_'"12'1'13"4_'14"'!L5'"164_"'8_"'18"'

=

e Area de trabajo: es el lugar principal, el papel en donde insertamos el texto, imagenes, damos formato al

mismo, etc
& Sin nombre] - DpenOffice.org Writer

Archivo  Editar Wwer Insertar Formato Tabla Herramientas Weptana Ayuda

ErcHa R B8R Ve XDR -§ B 2| 1|
dng | Predeterminada v | Al ~| |10 vj NC s |=| &=
= s R T A T

B It S I S B I T SRS B

e Barra de Estado: esta barra esta situada en el borde inferior del documento; informa del estado de
determinados procesos. La informacién que aparece es nimero de pagina, estilo, escala, modo insertar, modo
seleccion y activar hiperenlaces

Paagina 111 Predeterminado 100%: | INSERT || STD || HYP || *
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e Barra de Herramientas de Dibujo: contamos con opciones para insertar distintos graficos, cuadros de texto y
demas.

|/ M dTE OC~Q-~-0-0-¥%~ A B

e Barra de Herramientas de Formato: es una de las barras mas utilizadas, los elementos que aparecen en ésta
barra son los mas utilizados ya que nos permiten cambiar el tipo de fuente, estilo, alineacion, etc.
G | | Predeterminado v | ;F\rial v_' 1E| v__ N C 5 | :_JTjWL_ =t em i | At By e

e Barra de Objetos: existen distintos tipos de barra dependiendo del objeto que tenga seleccionado, por ejemplo
si inserta una imagen y se sita sobre ella, apareceran una barra con los elementos especificos que pueden
aplicar a laimagen.  Imagen v %

Ba 7 |Predeterminado v | m T'._D% _3 k| ﬁ

1.5 Personalizacién

Las Barras de Herramientas pueden afiadirse o quitarse. Si hacemos un clic en el Menu Ver->Barra de
herramientas , indicaremos que barra deseamos que este visible en nuestro programa, por ejemplo en la imagen
encontramos que las barras de Dibujo, Estandar y Formato son visibles, la marca que encontramos a la izquierda
nos lo indicara. Si deseamos quitarla pulsamos en la opcién marcada y ya no sera visible en nuestro programa.

1nsertar Eormato Tabla Herramientas Ventana Avyuda

Canfiguracian de impresidn
g Disefio para Internet

Alinear

g Barra de estado Campos de control de Formulario
Configuracin 30

Regla v Cibujo

v
7 Disefio de formularios
o Limites del texto ,
= v Estandar
+ = Marcas Ctrl+Fa 3y .
iy Estandar {modo viska)
S Mombres de campo Chrl+Fa
. Fontwark.
o ﬂ Caracteres no imprimibles Chri+F10
5 v Formata
/ Pérrafos ocultos

Herramientas

] Euentes de datos F4 Imagen

'! Pantalla completa  Chrl+Mayusculas+3 Inseiftar

), Escala... Insertar ghieto
IMarca

Mavegacidn de Formularios
MNumeracion y vifietas
Objeto de texta
Objeto OLE
Propiedades del objeto de dibujo
Reproduccidn de medios
Tabla
% Barra de hiperenlaces

fi) Formula

Personalizar..,

Para mover una Barra de Herramientas podemos optar ~ entre dos posibilidades:

1. Podemos desprender la barra y para ello debemos pinchar en el extremo izquierdo de ésta, en donde aparecen
unos puntos y luego arrastrar y disponer de ella libremente, como una ventana flotante.

Archivo  Editar Wer Insertar Formato Tabla  Herramientas  Wentana  Awuda

E-cHa R BESR VBB -¢ b
J"&f" Predeterminads v | ;.C.'.rial v 1IZI v | N C

Para quitarla tendremos que hacer clic sobre el botén de cierre.
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2. También podremos ubicar la barra de forma fija en los lugares preparados para ello, como son el espacio bajo
la barra de menus, el espacio sobre la barra de estado o bien a la izquierda de la regla vertical.

Las Barras de Herramientas nos permiten personalizarlas, afiadiendo o eliminando botones segln nuestro propio

criterio:

Para personalizar una barra haremos un clic en el menl Ver 2Barra de Herramientas -» Personalizar

Una vez activado el cuadro de dialogo Personalizar elegiremos la pestafia “Barra de Herramientas”, mirar que
también podemos personalizar las combinaciones de teclado e incluso el contenido de los menus.

Personalizar @

|Meniis | Teclado |Barras de herramientas |Eventos |

Barras de herramientas de OpenOffice.org Wiriker

Barra de herramientas |Estandar v |

Contenido de la barra de herramientas

[ Muewa... ]

| Barra de herramientas: v |

[ Agreqgar... ]

z

[ Modificar

Zomandos
| v |j Muewo .
[T | [ Documento nuevo partir de |
| =
| v (= Abrir...
l v | [H] cuardar
| T | [ suardar coma...
l I | £21 Documento coma corren elect
| L
! v | =3 Fitar archivn il
1« ¥ |
Guardar en %OpenOFFice.org Writer »|
Descripian
Carga un documenta especificado mediante un URL, Se puede escribir un URL nueva o seleccionar
uno gue wa eské registrado.

|_ Aceptar ”_ Cancelar ]|_ Avuda

l |_R_establecer ]

Lo primero que haremos es elegir la Barra de herramientas que deseamos personalizar, predeterminado aparece
Estandar pero si abrimos el menu observaremos que podemos elegir entre: Formato, Insertar, Fontwork, Color,

etc.

Fontwork

Forma de Fontwork

Formas basicas

Formas de simbalos
Formato

Formato de cuadro de texto
Herramientas

Imagen

Insertar

Inserkar objeto

La marca nos indicara el comando que se agregara a nuestra barra.
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También es posible elegir si las funciones se agregan como:

Solo Iconos: se agregara en la barra de herramientas el icono correspondiente al comando seleccionado.

E-c2Ha @ EBESR VeihB-¢ -0 AE-|vHOoRETQA D,
Sélo Texto: Unicamente veremos en la barra de herramientas el nombre del comando seleccionado.
Mueva + Abrir Guardar b Exportar directamente como PDF - Imprimit archivo direckamente Vista preliminar  Revisidn orkografica ERevisién automética._
Iconos y texto : combina las dos opciones anteriores, muestra el icono del comando y su nombre.
ffl Muevo - E‘-'\;Abrir HGuardar ’%;Exportar directamente comao FDF :fﬁlmprimir archivo directamente E%\-'ista preliminar F&Revisién orkografica

Personalizar

| Meniis || Teclado |Barras de herramientas |Eventos

EBarras de herramientas de Opencffice.org Writer

Barra de herramientas ?Esténdar fes

Contenido de la barra de herramientas

Comandos %
il S E R
Ty
|| Muevo

Reestaurar configuracidn predeterminada
- .
|| Documento nuevo a partic de

® Sdloiconos

(=5 Abrir..
—— Sdlo texto

Guardar 3
Guardar coma,..

= Documento como correo elect

Iconos v texto

=2 Frlitar Archivn

.
=
v
v
r
r
v
v

&

Guardar en |©penOffice org Writer ~ |
Descripoion

-Earga"un documenta especificada mediante un URL, Se puede escribir un URL nuevo o seleccionar
uno que va eské registrada,

[ Aceptar H Cancelar H Ayvuda Hﬁestablecerl

Podemos modificar el contenido de la barra de herramientas elegida, agregando, eliminando o bien modificando
los distintos botones. Mediante la opcion Nuevo... incluso podremos crear nuevas barras de herramientas
totalmente personalizadas.

Para que aplique los cambios debemos pulsar el boton Aceptar.

En el caso de la Barra de estado, regla, limites de texto, etc. Unicamente podremos modificar su visibilidad, dado
que tienen un lugar determinado en nuestro programa y no permite su modificacion.

1.6 Ayuda de Writer

La opcion Ayuda de Writer ofrece diversas caracteristicas que pueden dar respuesta a cualquier tipo de duda.

El tipo de ayuda mas basica es la Ayuda emergente que da informaciébn en pantalla o

Suardar | Sugerencias, es una opcion sensible al contexto disponible para la pantalla. Solo tiene que situar el

puntero del ratén sobre algun boton en una barra de herramientas o cuadro de diadlogo durante

m unos segundos y una informacién aparecera indicAndonos mediante una o dos palabras la funcién
del boton.

A Tamt_Jién dispone de la ppcién A){uda activa , que al _igual que la opcion
~ anterior, le ofrece una informacién por pantalla al situar el puntero del
ratbn encima de algun botdén, pero en este caso aparece una breve
descripcion de la funcionalidad de dicho botén.

auarda el documento actual.
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Si preferimos las sugerencias ampliadas a las sugerencias sencillas, podemos activarlo en la opciéon de
sugerencias ampliadas en el mena Herramientas - Opciones - OpenOffice.org - General.

Opciones - OpenOffice.org - General

:Sénrar-l ) fyuda emergente
C‘!:Purla de trabaio [ Aptidamttina
;TJE:;“”’ Avudante
e Eotas s
Sequridad Formateado de la syada
Representacion
Accesibilidad Abrirfguardar didlogos
Cargj:rvjéuardar [ Usar didlogos Opendffics. org
Canfiguracidn de idioma Estado del documento
QpenOffice.org Writer [T Con Imprimir se define &l estada "Documento modificade”
OpenOffice.org Writer\Web
OpenOiffice.org Base Mimero de afio en dos digitos
IG;ta(eF:'lE\?esi: Interpretar coma afios entre |1930 < | v 2029
Acepkar ] [ Zancelar I [ Ayuda ] I Regresar
Si pulsamos la combinacién de teclas Mayusculas + F1 un pequefio simbolo de
2 ayudade OpenOffice.crg F1 | INterrogacion aparecera junto al puntero del raton y al situarlo encima de cualquier
Py oQué es esto? botén aparecera una breve descripcion de la funcion de dicho botén. Al hacer clic en

cualquier barra o en el area de trabajo la interrogacion desaparece. Esta
combinacion de teclas tiene el mismo cometido que la opcion Ayuda activa del men
Ayuda.

Asistencia
Registra...

Buscar actyalizaciones, .,

Acerca de OpenOffice,org

Writer dispone de un Ayudante que se mostrara en determinadas circunstancias, para ofrecerle ayuda sobre la
situacién actual. Al hacer clic sobre él se abrira la ventana de ayuda mostrando los temas relacionados.

Quizés esta ayuda resulte insuficiente, por ello Writer dispone de una ayuda mucho mas completa, a la que puede
acceder seleccionando la opcion Contenido del mena Ayuda.

Esta opcion le da acceso al cuadro de dialogo Ayuda de OpenOffice Writer, que ofrece 4 alternativas para buscar
informacion:

-La seccién Contenido incluye temas organizados por categorias que pueden abrirse y ofrecer mas opciones
dentro de cada categoria.

-La seccion indice le ofrece la posibilidad de introducir o seleccionar una palabra clave para buscar aquellos
temas que estén relacionados.

-La seccion Buscar le permite introducir los términos de busqueda.
-La seccién Marcadores incluye todas las paginas de Ayuda que haya ido marcando mediante el botén Afadir a

Marcadores de la Barra de Herramientas de Ayuda, para poder consultarlas directamente cuando las necesite sin
tener que buscarlas de nuevo.
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|openoffice.org writer

Conteridos [ndice |Buscar | Marcadores

| & P STH

Término de biisqueda

abrir
archives con marcadores de posicion
archivos de bases de datos
con vinelo
configuracién de didlogos
documentos
documentos de dispostivos mévies
documentos de otros Formatos
formularios
informes
mends contextuales
obigtos.
warios archivos
HForms

\bstracto automatico para enwisr texto a presentaciones

accesos directos
Funciones de Openffice.or

Gpenoffice org whiter

tecnolagia para personas discapacitadas de OpenOffice. arg
actiones

asignar macros

campos de control

acertas

acoplar

barras de herramientas

camibiar el tamaia d las ventanas
ventanas

ventanas (guia)

activar

syuds emerasnts on la Ayuds
complemertos

Herranienta de informe de errores
mentis contextuales
activatdesactivar cabios
actuslizar

campos
campos y qr&Ficos, automaticaments
documentos ds tasto

Pulse F1 para abrir la Ayuda

Ayuda de OpenOffice.org Writer

Trabajar con OpenOffice.org Writer
Caracteristicas d= OpenOffics.org Writer
Instrucciones para Openoffice.org Writer

Usar gréficos en Openoffice.org

Utilizar bases de datos en Openoffice.org Base

Menus, barras de herramientas y teclas
Mends

Barras de simbolos
Teclas de aceeso directo de Openoffice.org Writer

Ayuda sobre la Ayuda

Ventana de la Ayuda de OpenOffice.org
Ayudante, Ayuda emergente y Ayuda activa
indice - Busqueds por palabras clave en la Ayuda

Buscar - La busqueda de texto completo
Administrar marcadores

Contenidos - Temas principales de la Ayuda
Asistencia

welmlie
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2- Documentos

2.1 Creacion de documentos. Configurar pagina.

Cuando abrimos OpenOffice.org writer, sin dar ninguna opcion, lo primero que hace es abrirse el programa con
una zona de trabajo completamente vacia, como si fuéramos a editar un documento nuevo. En este caso
podemos empezar a escribir un nuevo documento que podemos guardar si lo deseamos.

Si estamos trabajando con un documento, y deseamos abrir uno nuevo, haremos lo siguiente:
Ir ala barra de objetos, pulsar "nuevo”, y nos abre un nuevo documento de texto en blanco.

SH= 2 RER D Lhe ¢ - aE-vBerEIQ @,

: =1 E T = | | e
edeterminado ~ | | Times Mew Roman | |1z * N C Z = 4= A - a2 . g -

-
-

1
o

v
L]
U]
Il
1]

1

O ir ala barra de menus, seleccionar Archivo-->Nuevo-->Documento de texto

Editar Yer Insertar Formato Tabla Herramientas ‘Wenptana Ayuda

ent Chrl+U
= Abrir... Chrl+a & Hoja ds célculo
Documentos recientes v f:, Presentacidn
= N : -
) 7 Dibujo
Asistentes 3 — A
[@ Base de datos —

[ﬁ Cerrar

Dacurnenta HTML

Diocumento de formulario KML

Ao i S
v 'y

5| Guardar como. ..
Docurmento maestro

1

Earmula

e

Efiquetas

-
[

Tarjetas de presentacion

[ed
i |

Exportar...
Plantillas v documnentos

Exportar en formata PDF...

Enviar 3

Propiedades. ..

=

Firmas digitales...

Plantilla 3
\ista preliminar

Imprimit... Chrl+P

Configuracion de la impresora. ..

s lame

Terminar ChrHQ

En ambos casos, el resultado seré la apertura de un nuevo entorno de trabajo

Configurar pagina.

Aunque la configuracion predefinida de Writer produce documentos validos, necesitara modificar sus
caracteristicas seguin sus propias necesidades. En el cuadro de didlogo Estilo de Pagina puede seleccionar las
opciones que desea para los margenes, el tamafio y orientacion del papel, y el disefio de la pagina. Para abrirlo
hagacemos clic en la Barra de MenuUs--> Formato-->Péagina.
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Estilo de pagina: Predeterminado

..-A':!'T.'.i.'."!s.tfﬁr. |Pagina [Fonda | Encabezamienta | Pie de pagina ...39['?'?....?9'.'—!".‘1'3?-. Mote'al pie
Formato de papel
A BECS
ornto [ |
Ancho .-21,DDcm -
Alhra [20,700m 2|
Orientacién c‘T:“. Yertical . Flujo de texto ;._l:iBIiZE!ITI.il-ErE.l-a a l:[erecl%a (honz V |
(") Horizontal Origen del papel '.[De Ié configuracion de i-mpre: v -i
Margenes Configuracidn del disefin
Izquierda Z,00cm o Diserio de pagina .Derecha e izquierda Al
Derecha "é.,ﬁﬂ.cm 3 Farrnato :.1., 2,3, W |
Arriba [z,00m 2| ] conformidad registro. -
Ao 20mn 2]
[ Aceptar l [ Cancelar I [ Avuda J [ Restablecer I

Sin embargo, veremos que no es necesario utilizar el cuadro de dialogo Estilo de Pagina para establecer los
margenes, ya que simplemente hemos de arrastrar los bordes de los margenes en la regla horizontal. Este método
le permite ver instantaneamente los resultados de los parametros en el documento actual. Debemos tener cuidado
al colocar los méargenes, ya que muchas impresoras no imprimen los primeros 6 milimetros del borde de la pagina
debido a que utilizan esa area para pasar el papel por la impresora. Por lo tanto, comprobamos que los margenes
son de por lo menos unos 6 milimetros o mas.

Entre las opciones que ofrece este cuadro de dialogo se encuentran:

e Pagina: Permite establecer el formato del papel (A3, A4, B5, etc...), el ancho, el alto, la orientacién que
ya sabemos que puede ser vertical u horizontal, los margenes, etc...

* Fondo: Permite establecer como fondo una imagen o un color.

e Encabezamiento: Permite establecer los atributos del encabezado de la pagina, entre ellos: los
margenes, el espaciado, estilo y color de linea del borde, el estilo de sombras, etc...

e Pie de pagina: Permite establecer los atributos del pie de la pagina, entre ellos: los margenes, el
espaciado, estilo y color de linea del borde, el estilo de sombras, etc...

- Borde: Permite establecer las caracteristicas del borde de la pagina: estilo y grosor de linea, sombra,
color, etc...

e Columnas: Permite establecer el nimero de columnas en que se va a dividir la pagina, asi como el
espaciado entre ellas, la linea de separacion, etc....

* Nota al pie: Permite establecer los atributos de las notas al pie de pagina: separacion respecto al texto,
linea de separacion, grosor, posicion, etc...

Vamos a detenernos un poco en la ficha de Pagina.

Tamario y formato del papel
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| Formata de papel
| e ey e i et

Formako
Ancho

Altura

Tabloid
Lsiario bt

T

Citientacian

Si abrimos el menu Formato, observamos que tenemos lista de tamafios de papel predefinidos o bien la opcién
Usuario nos permitira definir un formato de papel personalizado; para ello especificaremos las dimensiones del
papel en los cuadros de Altura y Ancho.

Orientacion

Orientacin (%) Yerkical

(" Horizontal

La orientacion puede ser vertical y en éste caso imprime el documento actual con el papel orientado verticalmente.
Y horizontal que imprime el documento actual con el papel orientado horizontalmente.

Direccion de escritura o Flujo del texto

Flujo de kexto EDE.' izquierda a derecha (horiz » |

Seleccionamos la direccion de escritura que deseamos utilizar en el documento
Origen del papel

Si deseamos, podemos asignar diferentes bandejas de papel a diferentes estilos de pagina. Por ejemplo,
asignamos otra bandeja al estilo Primera pagina y cargamos la bandeja con el membrete de la empresa.

a configuracion de impreg

=]

[De la configuracion de impresora]
Seleccion aukomatica

Crigen del papel

D

Bandeja de papel sup.
Alim, de papel manual
Alim, manual de sobres

Campo de Previsualizacién
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BBC

Muestra una vista previa de la seleccion actual y los cambios que vamos realizando.

Margenes
Margenes
Izquierda _2 JIIIIIh:m ;".:
Derecha _E,IIIIIIcm ",:-.
Arriba :._EJIIIIIh:m ‘:
Abajo ._EJ.!II.chm ~

Especificamos el espacio que deseamos dejar entre los bordes de la pagina y el texto del documento.

» lzquierda : espacio que debe haber entre el borde izquierdo de la pagina y el documento de texto.
» Derecha: espacio que debe haber entre el borde derecho de la pagina y el documento de texto.
e Arriba : espacio que desee dejar entre el borde superior de la pagina y el documento de texto.

e Abajo: espacio que desee dejar entre el borde inferior de la pagina y el documento de texto.

Configuracion del disefio

Seleccionamos el estilo de configuracidon de pagina que se debe emplear en el documento actual.

Disefio de pagina

« Derecha e izquierda: aplica la configuracion de formato a las paginas pares y a las impares del
documento que utilizan el estilo de pagina actual.

» Reflejado : utilizaremos esta opcién de disefio si deseamos encuadernar las paginas impresas en forma
de libro. Los margenes izquierdo y derecho se convierten en los margenes interior y exterior del libro.

e Sodlo derecha : aplica la configuracién de formato actual inicamente a las paginas impares con el estilo
de pagina actual. La primera pagina de un documento se trata como impar.

e Solo izquierda : aplica la configuracion de formato actual Gnicamente a las paginas pares con el estilo
de pagina actual.

2.2. Guardar un Documento
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Una vez terminado nuestro trabajo en un documento, o en el caso de querer salvar copias intermedias del mismo,
procedemos a guardarlo, esto podemos realizarlo de diversas maneras:
e Hacemos clic en el botén Guardar en la barra de Mendus.
e Utilizamos la combinacion de teclas Control + G
e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, y luego en la opcion Guardar.
Hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de Dialogo:

12

| EA9LgEl cou couigzeya

[ FLBJISCION Sn LOWPLE g8 SIcpIAG

b |J_GH[D &1 oluspo gbenpocnwe; ogr) q Caucsjal
Wiz 202 ge 160 OUIPLE: | T| @rgigal |
&
PELEE E@gwga caLbepgz bava cowbanp
4 ] a [T aznE) 2 so02
= (T rbgape.
iz gOCHWEoE (D WA bicpnis2
[0 ki bpogoz
j L n=ic
(T A Pz

E2cujoun [ Wiz MgsD=
'a iz IWwadsusz
[ iz PizFong)se 48 CoUAS2ICgU
ISCisE: [T bz Shcpiaoz Lecipiqoz
DOCAWELoz T,l Wl Wiizica
X T bl PIPIOFECS g SiUl
[T Cane| Mzek Lie2

Er9ugaL su |-‘|_'| W12 QOCHLEU0S T| g L EE-

@naLgaL cowo @@

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

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

Guardar Como:

En caso de que queramos guardar un documento con un nombre distinto contamos con la opcién de guardar el
mismo documento con otro nombre, para hacer esto seleccionamos el Menu Archivo y luego la opcién Guardar
como...... y nos encontramos con un cuadro de dialogo similar al anterior en el cual cambiamos el nombre del
archivo y procedemos a guardarlo.

Al guardar un documento, Writer le ofrece la opcién de proteger el documento con una contrasefia o "password".

Cada vez que intente abrir el documento, Writer le pedira que teclee la contrasefia correctamente antes de
permitirle el acceso.

2.3. Guardar en otros formatos.

El proceso de guardar un documento en un formato diferente es el mismo que el de guardar un documento con la
diferencia que tenemos que seleccionar el tipo de formato que deseemos para nuestro documento.

Lo que haremos es Archivo>Guardar como. Y en la ventana que se nos abre a parte de elegir la ruta donde
queremos guardar nuestro fichero, y darle nombre al documento, elegiremos el tipo de archivo que méas nos
convenga,
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Guardar como

Guardar en;

i)
[Documentos
recientes

i
i

1
(B

E zcritario

Miz documentos

iz zitioz de red

._'-_"i Miz documentos

=

£ eF E3-

ﬂ Mi rdsica
[ Mis archiva
[C51Mis historia
ﬂ Mis irmagen
E Mis videos
My albums
ifi‘] My Music
() My Photos
|;'| My Pictures
[C)Updater
5 visual Shudi
iﬁﬂh’lis carpety

Mombre;

|7 Carel User Files
M biblioteca de Zinio

Texto en farmato OpenDocumert [ odt]

Flantilla de testo en formato Openliocument [.ott]
Documento de texto de OpenOffice org 1.0 [ sew)
Flantilla de documento de testo de OpenDffice.org 1.0[ stw]
Microsaft \Wword 37/ 2000/F [.doc)

Microsoft Yord 95 [.doc)

Microsoft YWord 6.0 [.doc)

Fich Text Format [Lrtf]

Starafriter 5.0 [ zdw)

Plantilla de Stafwnter 5.0 [vor]

Staradriter 4.0 [ zdw)

Plantilla de Stafwnter 4.0 [ vor]

Staradriter 3.0 [ sdw)

Plantilla de Stafwnter 3.0 [vor]

Texto [ tat)

Texto codificado [ txt]

[Documento HT ML [0penOffice.org Yriter) [ html]
AportizDoc (Palm) [ pdb)

DocBook [Lxml)

Microsaft \word 2003 #ML [Lxml)

Pocket Word [Lpaw]

Tipo:

1 Texto en formata Openlocument [ odt)

i

¥ Ampliacidn aut. nombre de archivo

[ Guardar coh contragefia

Cahcelar

2.4 Abrir

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

e Hacer clic en el Botén Abrir ubicado en la barra de Menus.

i=

e Utilizar la combinacién de teclas Control + A
e Hacer clic en el Menu Archivo, luego en Abrir.

gl Editar  Wer Inserkar

o

L] MNuewo

Daocumentos recientes

Asistentes

Formakao

Una vez hecho esto nos encontramos con el siguiente Cuadro de Didlogo:
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Buzcar en; J|D| Miz documentos _:_J foe 5 Bl

(=7 Corel User Files
v biblicteca de Ziria
Documentos @ Mi midsica

el (IMis archivos recibidos
L'\ [C5)Mis historiales de conversacion
= @Mis imagenes
Escritono B mis videas

@|

1
1

=

— I3y Albums
"-} (CZIMy Music
ok [CZ3My Photos
Miz documentos )My Pictures
(CJ)Updater

[ Visual Studio 2005
ECoreIDRnWGraphicsSuiteXS.exe
'E Mis carpetas para cormparkiv

&

=
=
o

iz sitios de red

Mombre; | _:_J Abrir |
Tipo: l Todos los archivos [ _:j Cancelar
=l

Wersidn: |

[~ Sédlo lectura

b,

Donde debemos seleccionar el archivo que queremos abrir, para hacer esto nos movemos por toda la estructura
de directorios hasta encontrar el archivo deseado, lo seleccionamos y hacemos clic en el botén Abrir y nos
encontramos con nuestro documento abierto y listo para trabajar.

Ademas podemos observar que si queremos acceder a alguno de los documentos recientes con los que hemos
trabajado contamos con una opcién Documentos recientes que se encuentra en el Menu Archivo, una vez
ubicados ahi habra un listado con todos los documentos con los que hemos estado trabajando, basta hacer clic
sobre alguno de ellos y se abrira.

‘é Sin nombre3 - OpenOffice.org Writer g @
x

| Edtsr Ver Irsertsr Eormato Tabla Herramientas Venbana Ayuds

’EQ’ Pu|LLB- gl AE- (v HEBEETQ @

Chr+a

D
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2.5. Cerrar documentos y aplicacién )

|msert || s [[Hvp |

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

Si lo que queremos es cerrar la aplicacién, contamos con varias formas:
e Seleccionamos la opcién Terminar, del Menud Archivo.
e Presionamos la combinacién de teclas Control + Q
e Hacemos clic en el Botdn de Control de la ventana Cerrar o presionamos la combinacion de teclas Alt + F4.
Al igual que en el caso de cerrar un documento, Writer nos preguntara si deseamos guardar el/los archivo/s que se
hayan modificado.

2.6. Trabajar con varios documentos a la vez.

Writer nos permite trabajar de forma simultdnea con mudltiples documentos. Es posible abrir dos o mas
documentos al mismo tiempo para comparar o para editarlos, de ese modo se podemos copiar facilmente
informacién de un documento a otro.

Cuando tenemos varios documentos abiertos todos los nombres de dichos documentos aparecen en la barra de
tareas, y podemos acceder a dichos documentos haciendo clic en el nombre del documento al que queramos
acceder.

'ﬁ A0 T e IR, D e

i et oF . odb -~ Cioan i Fies Lore] Wi r

B domumentododt - Cpendffica.ong Yy

3 CpenOffice.org 200 =

Es posible copiar un texto seleccionado a distintos documentos.

2.7. Renombrar documentos

Renombrar un documento significa guardarlo con otro nombre, por lo que entendemos que el documento con el
que estamos trabajando ya estd guardado y lo que queremos es volver a guardarlo con otro nombre. Para ello
Archivo — Guardar como. Y en la ventana que abre es donde cambiamos el nombre del archivo.
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Guardar como
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2.8. Eliminar documentos.

Existe una forma de eliminar documentos desde la propia aplicacién. MenU Archivo — Abrir — Seleccionas el
documento que deseas eliminar y haciendo un clic con el botén derecho se abre un menu contextual donde nos
permite seleccionar la opcion de eliminar,

ormato  Tabla Herramientas Yeptana Ayuda
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Otra forma de eliminar ficheros es a través del explorador de Windows.
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2.9. Exportar a PDF

OpenOffice Writer nos permite exportar nuestros documentos a dos formatos: PDF y XHTML.
Teniendo un documento abierto y listo para exportar haremos clic sobre la opciéon Archivo de la barra de
menu y luego clic sobre la Exportar para que nos aparezca el siguiente cuadro de dialogo:

Exportar @E}

Guardar er: ||_'-_l iz documentos LJ l:j( -

[iCorel User Files
ks i biblioteca de Zinio
Dacumentas 3 I4i misica
ecichles IZiMis archivos recibidas

&

[C53Mis historiales de conversacion
= (Zmis imgenes
Escritorio BB is videas

!
‘ ; 1)

- (M Albums
iy (3 Music
: -"‘{ [C3)My Photos
Mig documentosg Sy Pickures
[C)Updater

b isual Studio 2005
iﬁMis carpetas para compartir

] L“a‘;_.x

=
=
o

Mig sitios de red

MNombre: I:I-:u::l.lrnantI:IZE L] Guardar |
Formato de 1F‘DF - Partable Document Format [ pdf] ;] Cancelar

v Ampliacidn aut. nombre de archiva

,_.

Donde nos pide el nombre del archivo, el formato del archivo y el lugar donde lo vamos a guardar. Por defecto el
nombre del archivo es el mismo que el original, el formato del archivo es PDF, pero podemos seleccionar dos
formatos de salida PDF o XHTML. Una vez seleccionado todo hacemos un clic en Guardar.

Hay otras dos formas de convertir nuestro fichero a un PDF

Y

« En la barra de botones, hacer un clic en: ™
« Archivo - Exportar en formato PDF
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3- Tareas de Edicion

3.1 Insertar texto

Para comenzara a trabajar lo primero que deberemos hacer sera crear un nuevo documento. Desde la barra
de menus, seleccionar Archivo-->Nuevo-->Documento de texto

Una vez creado el nuevo documento tendremos la pagina lista para comenzar a trabajar, en donde escribiremos
un texto con el fin de comprender mejor la explicacién.

8 Sin nombre1 - OpenOffice.org Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Hetramientas Ventana  Ayuda
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lelg) e texto se podréa hacer de las siguientes maneras:

Con el botén izquierdo presionado y amastrandolo por el texto
weremos como se tinta de negro el drea que nosotros recorremos,
esto nos indica la zona del texto seleccionada. De esta manera
podremos  facilmente marcar la porcidn de texto con la qus
deseamos trabajar.

3.2 Seleccionar texto

La seleccion de texto podra hacerla tanto con el teclado como con el ratén.
Si decidimos usar el ratén, sélo tenemos que hacer clic al principio del texto que deseamos seleccionar y
arrastrar hasta el final. Al soltar el botén del raton el texto quedard marcado y podra aplicar el comando necesario.

Otras formas de seleccionar texto utilizando el ratén son las que se describen a continuacion:

« Doble clic: Al situar el puntero del raton sobre una palabra y hacer doble clic, la palabra queda seleccionada.

« Triple clic: Al hacer triple clic sobre una linea de texto, ésta queda seleccionada, en el caso de un pérrafo se
seleccionara por completo..

» Seleccion no adyacente : Este tipo de seleccion permite marcar fragmentos de texto de forma alterna o
salteada, es decir, texto que se encuentra situado en diferentes zonas del documento. Debemos mantener
pulsada la tecla Ctrl y con el raton hacer clic y arrastrar sobre los diferentes segmentos de texto que queremos

seleccionar.

Archiva Editar Wer Insertar Formato Tabla Herramientas Vertana Ayuda

BE-cH 2 RS0 V=L at-¢o -0 @B-»HEmTQ
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8 se podra hacer de las siguientes maneras

Con el hotdn izguierdo presionado y arrastrandolo por el texto veremaos tinta de
negro el drea gue nosotros recarremos, esto nos indica |2 R R IUEEE e De

esta rmanera podremos [EMIGEIGEREIEIRSE] 2 porcidn de texto con la gue deseamos
trabajar.

Para seleccionar todo el documento podremos hacer en la Barra de menu--> Editar--> Seleccionar todo o bien
utilizando la combinacion de teclas CTRL + E.
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Si por el contrario decidimos utilizar el teclado para realizar sus selecciones, disponemos de las siguientes
opciones:

Mayusculas + Inicio : Selecciona el texto desde la posicion en que se encuentra el cursor hasta el
principio de la linea de texto.
Mayusculas + Fin : Selecciona el texto desde la posicion en que se encuentra el cursor hasta el final de la
linea de texto.
Mayusculas + Ctrl + Inicio: Selecciona el texto desde la posicién en que se encuentra el cursor hasta el
principio del documento.
Mayusculas + Ctrl + Fin: Selecciona el texto desde la posicién en que se encuentra el cursor hasta el
final del documento.
Mayusculas + Av. Pag.: Selecciona el texto desde la posicion en que se encuentra el cursor hasta la
pagina siguiente.
Mayulsculas + Re. Pag.: Selecciona el texto desde la posicion en que se encuentra el cursor hasta la
pagina anterior.
Mayusculas + Flecha izquierda:  Selecciona un caréacter a la izquierda.
Mayusculas + Flecha derecha: Selecciona un caracter a la derecha.
Mayusculas + Flecha arriba:  Selecciona el texto desde la posicidon en que se encuentra el cursor hasta
una linea mas arriba.
Mayusculas + Flecha abajo: Selecciona el texto desde la posicién en que se encuentra el cursor hasta
una linea mas abajo.
Ctrl + A: Selecciona todo el documento.

3.3 Eliminar el texto

Para eliminar el texto tenemos previamente que tenerlo seleccionado, como hemos visto en el punto 3.2 y luego
pulsamos la tecla Supr del teclado y el texto se borrara del documento.

3.4 Deshacer errores

Cuando queremos deshacer alguna operacion realizada en el texto podemos hacerlo de varias maneras:
1- Desde la Barra de menu Editar--> Deshacer.
2- O bien utilizando la combinacién de teclas CTRL + Z.

3- En la barra de herramientas también encontraremos la opcién correspondiente a Deshacer. # ~
3.5 Cortar Copiar y Pegar

No es necesario cortar fisicamente los documentos en distintas partes y volver a pegarlas en un orden diferente,
ya que con Writer puede cambiar facilmente el orden del texto utilizando los métodos electrénicos de cortar y
pegar.

B -

Cuando copiamos o cortamos un texto seleccionado, utilizando los comandos de menl, mends de atajo,
combinaciones de teclas o botones, el texto se coloca en un area de almacenamiento temporal y puede pegar el
texto en tantos lugares y tantas veces como deseamos.

Utilizamos los comandos de cortar y pegar para mover el texto de un lugar del documento a otro o incluso a otro
documento diferente. Sélo tenemos que seleccionar el texto que vamos a mover del sitio y utilizar alguna de estas
opciones:

1- Hacer clic en el botdn Cortar de la Barra de Funciones, situar el cursor en la nueva posicion que
adquirira el texto.

{=—1

" de la misma barra de herramientas.

Ahora hacer clic en el boton Pegar
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2- Otra forma es que hagamos un clic en la Barra de Menus: Editar: Cortar , situamos el cursor en la nueva
posicién que adquirira el texto y hacer clic de nuevo en la Barra de Mendus: Editar; Pegar .

& Sin nombre1 - OpenOffice.org Writer

Archivo Bawi=[® ver Insertar Formato  Tabla  Hetramie

4" Deshacer: Aplicar atribukos Chrl+2

W

-
|

3 Ultima comando: Aplicar atributos

o Cortar Chrl+

L
T Es copiar Chrl+C
- L@ Pegar Chrl+Y

Pegado especial...  Chrl+Mayusculas+Y

3- Utilizar las combinaciones de teclado Ctrl + X para cortar y Ctrl + V para pegar.

Tanto si utilizamos un método u otro el efecto sera el mismo y podremos pegar el texto tantas veces como quiera.

También puede mover el texto de una posicion a otra dentro del mismo documento utilizando el método de
arrastrar y soltar con el raton. Simplemente seleccione el texto, haga clic, mantenga pulsado y arrastre hasta la
nueva posicion. Al soltar, el texto se desplazara a la situacion indicada.

Si lo que deseamos es duplicar parte de un texto, utilizaremos los comandos de copiar y pegar. El método a
emplear es similar al caso anterior. Debe seleccionar el texto y a continuacion:

1- Hacer clic en el boton Copiar de la Barra de Funciones situar el cursor en la nueva posicion que
adquirira el texto y hacer clic en el botén Pegar de la misma barra de herramientas.

2- Hacer clic en la Barra de Menus: Editar: Copiar , situar el cursor en la nueva posicion que adquirira el texto y
hacer clic de nuevo en la Barra de Menus: Editar: Pegar.

3- Utilizar las combinaciones de teclado Ctrl + C para cortar y Ctrl + V para pegar.

Si deseamos duplicar un texto lo seleccionamos y mantenemos pulsada la tecla Ctrl mientras arrastramos vy el
texto se duplicara.
3.6 Desplazarse por el documento

Con Writer es posible desplazarse por un documento utilizando tanto el ratén como el teclado de forma sencilla.

Al hacer clic con el ratén en un area visible de la pantalla aparece el cursor. Aunque utilizar el ratén es una forma
muy comoda de desplazarse por un documento, gracias a las barras de desplazamiento vertical y horizontal, si su
trabajo requiere el uso constante del teclado, es probable que prefiera utilizar combinaciones de teclas para
situarse en un area especifica del texto.

Para ello dispone de las siguientes teclas y combinaciones:

e Inicio: Sitda el cursor al principio de la linea de texto.

» Fin: Sitba el cursor al final de la linea de texto.

e  Ctrl + Inicio: SitUa el cursor al principio del documento.

e Ctrl + Fin: Sitaa el cursor al final del documento.

e Av. Pag.: Ir a la pagina siguiente.

e Re. Pag.: Ir a la pagina anterior.

e Flechaizquierda: Sitta el cursor un caracter mas a la izquierda.
e Flecha derecha : SitGa el cursor un caracter mas a la derecha.

* Flecha arriba: SitGa el cursor una linea més arriba.

e Flecha abajo: Sitla el cursor una linea mas abajo.
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3.7 Buscar y Remplazar texto

Habra ocasiones en las que estaremos trabajando con un documento extenso y nos daremos cuenta de que

hemos tecleado una palabra o nombre incorrectamente. Si es asi, nos llevaria mucho tiempo buscar por todo el
documento y reemplazar cada una de las palabras incorrectas. La funcién Buscar y reemplazar de Writer
buscara en el texto la palabra y sustituird una o todas ellas por la palabra o texto que se desee.

Este comando también le permite buscar y reemplazar formatos cuando sea necesario. Eﬂa
Para acceder a esta funcién tenemos 3 posibilidades:

1- Ir a la Barra de Menus : Editar: Buscar y Reemplazar.

2- Hacer clic en el botén Buscar de la Barra de Herramientas.

3- Pulsar la combinacién de teclado Ctrl + F.

Independientemente del método que utilicemos, se abrira el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar.

Buscar y reemplazar, @

Buscar

Reemplazar por

| w

[] Coincidencia exacta

[]56lo palabras completas

_Més opriones; ¥ [ Ayuda J [ Cerrar l

Para ver Mas opciones pulamos el botén que se encuentra al final del cuadro de dialogo.

Buscar y reemplazar ﬂ

Buscar
| seleccion ~
[ Buscar todo
R | :J
eemplazar por R
Z |
Reemplazar todo
[ coincidencia exacta
[ séln palabras completas
[ Menos opciones £ ] [ Ayuda ] [ Cerrar ]
[ sélo seleccion actual tributas. .
[ Retrocedar
: Formato. ..
[] Expresiones regulares
[ Biisqueda por semejanza
[ Buscar estilos

Entre las posibilidades que ofrece Writer se encuentran las siguientes:
Buscar: en este apartado debe teclear el texto o parte del texto que quiere encontrar.

Atributos: con esta opcidon podemos especificar los atributos que posee el texto que deseamos encontrar, como
por ejemplo, alineacién, efectos, fuente, color, tamafio, etc...
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Atributos
Seleccian
I Inkermitente A~ .

I~ Mantener pérrafos juntas ]
I Mo dividir parrafo

I~ Peso de Fuente

I Peso de scripts complejos

I Posicidn

I Pasicidn de la Fuente

I Posicidn de scripts complejos

v Religve

I Rotacisn

I Sangria

I Separacidn sildhica

[ 5dlo palabras W

Formato: abrira el cuadro de didlogo Formato de texto en el que a través de 7 fichas podra concretar los atributos
del texto a buscar, es decir, podra especificar la fuente que utiliza el texto, el tamafio, el color, la alineacion que se
le ha aplicado, la posicién o rotacién que tiene el texto, etc... Sélo tenemos que ir navegando por cada una de
ellas y seleccionar las propiedades del texto.

Atributos de texto (Buscar)

Fondb

Fuente | Efectos de fuente Posicidn Sangrias y espacios | Alineacidn Flujo del kexta
Fuente para texto occidental
Fuente Estilo Tamario Idioma

v | ¥ | ~| | v

Fuente CTL

Fuente Estilo Tamario Idioma

seleccidn

Aceptar ][ Cancelar H Avuda H&establecer

Opciones:

Solo palabras completas: s6lo se mostraran los resultados de busqueda en aquellos casos en que la palabra
coincida totalmente con el texto de bdsqueda, si por el contrario solo parte de la palabra coincide, la palabra se
omitira en la basqueda.

* Retroceder: la busqueda comienza en la posicién actual del cursor y continta hacia el principio del
documento.

e Expresién regular : seleccione esta opcion si desea utilizar comodines en el texto de la busqueda.
» Coincidencia exacta: si activa esta casilla, la bisqueda distingue entre mayudsculas y mindsculas.
» Solo en la seleccion: busca sdlo en el texto que esta seleccionado.

e Buscar estilos : marque esta opcién para buscar parrafos con ciertos estilos del parrafo. Estos estilos de
parrafo se pueden sustituir por otros estilos. En el cuadro desplegable seleccione el nuevo estilo de
parrafo que desea aplicar.

e Busqueda por semejanza : define las condiciones por las que una palabra se considera similar a otra.
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Una vez establecidos los criterios sdlo tiene que hacer clic en la opcién Buscar (aparece seleccionada la primera
palabra que cumple con las condiciones de blUsqueda) o en Buscar todas (aparecen seleccionadas en el
documento todas las palabras que cumplen las condiciones de busqueda).

Para reemplazar el texto, solo tenemos que teclear el nuevo texto en el cuadro Reemplazar por y hacer clic
en la opciébn Reemplazar o en Reemplazar todas.

Desde este cuadro también puede establecer el formato que tendra el nuevo texto haciendo clic en el boton
Formato y seleccionando las opciones que mejor se ajusten a sus necesidades.

Una vez cerrado el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar puede continuar la busqueda utilizando la combinacién
de teclado Mayusculas + Ctrl + F.

Sin nombre1 - Opendffice.org Writer
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4- Fuentes y formato

4.1. Tipografias.

Una vez que hayamos escrito el texto, o a medida que lo deseemos podemos cambiar el tipo de letra del
mismo, llamado fuente o tipografia, para hacer esto primero seleccionamos el texto como ya hemos visto y luego

podemos proceder de dos maneras:
e Elegimos el tipo de fuente desde la Barra de Mend,

- b

Predeterminado

imes Mew Rom

AlSylfaen

Atsymbel | [ ®-e@=

At Tahoma
Titm & 3

- AlTrebuchet MS

At Tunga

: Atverdana

Alvrinda

Alwebdings W w2l uﬂ!@ﬂiﬁ

Afwingdings & AL QLG

Alwingdings 2 # A jcst 4 0.

Alwingdings 3 R T = g

A-w-2-

e Hacemos clic en el Menu Formato y luego en la opcién Caracter, y nos encontramos con la siguiente pantalla,

Caracteres E|
Fuente | Efectos de fuente | Posicion | Hiperenlace | Fondo
Fuente Estilo Tamafio Donde podremos seleccionar el tipo de
Normal 12 Fuente deseadq.' Aparte de  poder
- iz seleccionar también, desde esta misma
Trebuchet M3 Cursiva 13 ventana, un estilo y un tamafio para el texto
Tunga Megrita 14 | . d
Werdana Megrita Cursiva 15 seleccionado.
Wrinda 16
ebdings v 18 v Debajo en el cuadro de ejemplo, se
— muestra como quedara el tipo de fuente
Espariol (Espafia) 9 elegida. En el ejemplo de la figura, Times
New Roman.
Times New Foman
Se usard la misma fuente en la impresora v en la pantalla,
I Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayvuda ] [ Restablacer

4.2. Formatos para las fuentes del documento

Tamario del texto

Ademas de cambiar el tipo de letra, podemos cambiar su tamafio, y esto podemos hacerlo de dos maneras:
e Seleccionamos el tamafio del texto directamente en la Barra de Mend,
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2 - H= S N

J@ | Predeterminado

ABC
—n

v||TimesNewRoman v| F H C i |
-~

= 1 R

e Hacemos clic en el Menu Formato y luego en la opcion Caracter y nos volvemos a encontrar con la pantalla
mostrada anteriormente, donde procedemos de igual forma a cambiar el tamafio del texto.

Caracteres

Fuente | Efectos de fusnte | Posicisn | Hiperenlace | Fondo |

Al igual que en caso anterior vemos que el
tamafio el texto varia y podemos visualizarlos
antes de aceptar definitivamente el cambio.

Megrita Cursiva

Whimmdime,

Idioma

| Espaficl (Espafia)

Times MNew FEoman

Se usard la misma Fuente en la impresara v en la pantalla,

Aceptar H Cancelar H Ayuda ”Eestablecer

Estilo del Texto

Contamos también con distintos estilos para aplicarle al texto, estos son negrita , cursiva y subrayado . Podemos

combinar los distintos estilos para darle el estilo que deseemos a nuestro texto, para aplicarlos podemos proceder
de varias formas,

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

e Mediante la Barra de Menu, observamos 3 botones:

- Para dar formato en negrita hacemaos clic en el Boton: N

- Para dar formato en cursiva hacemos clic en el Botén:

- Para dar formato en subrayado hacemos clic en el Boton:

e Accediendo primero al Menu Formato y luego a la opcién Caracter, como ya hemos visto anteriormente, en esta
ventana podemos aplicar diversos estilos y combinaciones de los mismos.
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Caracteres |X

Fuente | Efectos de fuente “ Posician || Hiperenlace || Fondo |

Fuente Estilo Tamafio

Meqgrita Cursiva

Idioma

| Espariol (Espafia)  »

Times New Eoman,

Se usard la misma Fuente en la impresora v en la pantalla,

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayvuda I[R_establecer

En caso de que deseemos quitar un estilo determinado del texto, lo que hacemos es elegirlo y volver a aplicar el
mismo formato, con esto volveremos el texto a la normalidad.

Color del Texto

Podemos ademés cambia el color del texto utilizando una paleta de colores predefinida que Writer ya posee, para
realizar esto seleccionamos el texto al cual deseamos aplicar un color determinado y luego podemos proceder de
dos formas:

e Hacemos clic en el Boton Color del Caracter en la Barra de Menu, vemos que al hacer esto nos encontramos
con una paleta de colores, de la cual debemos seleccionar el color deseado:

Brecla X RSRIV

@ |F‘redeterminado V| |Times Mewt Rorman V| |12 Vl N C 5 ==

¥R -¢ o -0 | AHHEH-

REC
s

v HeomE 1A D,

Aukomatico

r\|

e Vamos al Mend Formato, luego a la opcién Caracter y finalmente hacemos clic en la pestafia Efectos de Fuente
y Nos encontramos con la siguiente pantalla:
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Caracteres Fz

Fuerte Efectos de fuente |Posici6n Hiperenlace ||Fondo

Subrayado Efectos
|(Sin) v | ||:| Automatica | |(Ningun0) v |
Tachadao Relieve
(5in) w |(Ningun0) w |
Color de fuente [ Conkarno

[ Sombra

|:| Intermitente

[ oculta
B Turquesa
Ml Fojo
B Magenta Tines New Boman,

[ Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

Elegimos el color de la fuente deseada y luego hacemos clic en el Botén Aceptar

4.3. Modificacion de la fuente predeterminada

Al abrir un documento nuevo desde el Writer, aparece un documento vacio, con unos atributos y un formato
predefinido, basados en una plantilla predeterminada de OpenOffice.org. Asi pues si modificamos esta plantilla a
nuestro gusto al abrir un nuevo documento lo abriremos con el formato y atributos que predefinamos. Para esto
seguiremos los siguientes pasos,

« En primer lugar, abrimos un documento nuevo y hacemos los cambios pertinentes para crear la plantilla que
necesitamos.

* Guardamos el documento seleccionando Archivo - Plantillas - Guardar le damos un nombre y eligimos la
categoria Mis plantillas.

Plantilla de documento PZ|
Mueva plantila
|personal |
Plaritillas
Areas Plantillas Ayuda

Mis plantillas
Fondos de presentacion
Presentaciones

» Seleccione el comando Archivo - Plantillas - Administrar.
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Administrar plantillas

E;-_Mis plantillas EEZ Cambiar una plantilla predetermir [ Cerrar l
éﬁ‘ e 50N |=] Sin nombrel
[*7) Fondos de presentacidn [ Comandos! - l
[T Presentaciones Elirninar SUpr
Editar

Imporkar plantila...
Exportar plantila...

Configuracion de la impresara..,.

Actualizar
< i e ’ :
= = Definir como plantila predeterminada
Plantilas de documento | Documentos | Restaurar plantila predeterminada

« Hacemos doble clic en Mis plantillas en la lista de la izquierda y seleccionamos la plantilla que acabamos de
crear. Y en el menu de la derecha Comandos — Definir como plantilla predeterminada

 La proxima vez que abra un documento de texto nuevo, estara basado en la nueva plantilla predeterminada.

4.4, Funciones de caracteres. Maylsculas y minlscul  as

Hasta ahora hemos visto que podemos cambiar el tipo de letra, el tamafio, el color, el estilo, en éste apartado
vamos a ver que mas cosas podemos hacer con el texto.

Desde el menu Formato — Caracter, veremos las distintas opciones,

Caracteres rz|
Fuerte |Efectos de fuente |Posici6n Hiperenlace | Fondo
Subravada Efectos
||:| Automéatica | |(Ningun0) v |
Tachado Relieve
(5in) R |(Ningun0) - |
Color de Fuente [ contorno
|:| Inkermitente
[ oculta
Helvetica
il_ll:lr'a':.l'aljl:l Cljl_ljr [ Aceptar l ’ Cancelar ] ’ fyuda ] ’ Restablecer
Il Fojo v
En la pestafa Efectos de fuente,
|| Por palabras
Subrayado, podremos elegir entre distintos tipos de
Punteado negrita subrayado y el color del mismo
Trazo
Trazo negrita W

1o y tenemos la opcién de tachar por palabras, en lugar de tachar la frase
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Efectos Efectos, dentro de esta opcién podemos hacer que el texto seleccionado cambie a
mayusculas a minusculas a Versétiles o a formato Titulo.

(Minguno)

Relieve, dentro de este desplegable podremos elegir entre dos opciones distintas
para darle diferente efecto al relieve.

[] Contarno Distintas opciones para darle formato al texto.

[ ] Sombra
|:| Intermitente
[ oculko

Y abajo nos aparece un cuadro para que nos hagamos una idea de como quedara el texto con las opciones
marcadas:

Caracteres r5_(|

Fuente Efectos de fuente |Posicién Hiperenlace ||Fondo

Subravada Color Efectos
|Senci||0 A | |- Raojo A | |Mayﬁlsculas v |
Tachadao Relieve
|:| Por palabras |(Ningun0) - |
Color de fuente Conkorno
Sabra
|:| Intermitente
[ it
EELETICA MUESTRA
Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Avuda ] ’ Restablecer

En la pestafia Posicion,
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Caracteres

X]

Fuente | Efectos de fuente |Posicion | Hiperenlace | Fondo
Pasician

) Hormal Tamario relativo 53% =

() subindice

3% &utomético

Rotacion [ Escala
(%) 0 grados {7 90 grados () 270 grados

Tamario del ancho 100%: &

Espacios

Predeterminada W 0,0pk [] ajuste par entre caracteres

HELAVETIGA!

[ Acepkar H Cancelar ][ Ayuda ][Bestal:ulecer

Superindice , utilizamos el formato superindice para colocar una letra, simbolo o nimero en la parte superior a
nuestro texto, como podemos ver en el ejemplo: e2

Subindice, tjlizamos el formato subindice para colocar una letra, simbolo o nmero en la parte inferior a nuestro
texto, como podemos ver en el ejemplo: m,

Rotacion / Escala: 90 Grados. Rota 90 grados el texto seleccionado.

Rotacion / Escala: 270 Grados . Rota 90 grados el texto seleccionado.

Espacios , puede ser expandidos o contraidos, y se refiere al espacio entre caracteres que regulamos a nuestro
gusto con el cuadro que hay al lado especificando los puntos que queremos que se contraiga 0 se expandan los
espacios entre los caracteres.

En la pestafa Hiperenlaces ,
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Caracteres E|

Fuente | Efectos de fuente | Posicién |Hiperenlace |Fondo

Hiperenlace

URL |www.miweb.es | l Seleccionar... ]
|‘u'isita i web |

Mombre | |

Frame | |

Acontecimientos

Estilos de caracteres

Vinculos no wisitados | “ |

[ Acepkar H Cancelar ” Ayuda Hﬂestablecerl

URL, aqui escribiremos la url de la pagina web que queremos que se abra cuando hagamos clic en el texto
seleccionado.

En la pestafia de Fondo,

X

Caracteres

Fuente | Efectos de fuente || Posicidn | Hiperenlace |Fondo |

Sin relleno

3

|

Rojo 1

Aceptar H Cancelar ][ Ayuda ][Eastablecer

Elegiremos el color de relleno del fondo que queramos que tengamos el texto que tendremos seleccionado.

4.5, Caracteres especiales

Esta funcion permite insertar simbolos como casillas de verificacion, cuadros y simbolos de teléfono, en el texto.

« Para ver una selecciéon de todos los caracteres, seleccione Insertar - Simbolos.
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Simbolos g|
Fuente Times Mew Roman v | Area Latin basico b
B[ fe] [ [+ ], A [ ]
D12 (3|4|5(a]7(8]9 e l=1=]7
@la|B|C|(D|E|F|(G|H|T|J|K|L|M o0
PlQIR[s [T ulv w[x[v[a || [1]["]_
alb|lc|dle|flg|h|i k|l |m|n|o
plag|t|s|t|uw|w|w|x|v|z|{]]]}]|~
HEAREEAEEEEE @l*|le|-]-|®]7|"®
I R P T T Bl K I L-+0020 (32)
Caracter:

 En el campo de seleccion, haga clic en el caracter deseado o en varios caracteres sucesivos. Los caracteres se
mostraran al final del dialogo. Al cerrar el didlogo mediante Aceptar, todos los caracteres mostrados en el tipo de
letra seleccionado se insertan en el documento actual.

* En cualquier campo de entrada de texto (como los campos de entrada del didlogo Buscar y reemplazar), puede
pulsar Mayus + Control + S para abrir el didlogo Caracteres especiales.
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5- Formato de Parrafos

El formato de parrafos incluye la alineacion, la sangria, el interlineado, el espaciado, los bordes, el fondo, etc...
Una de las formas de utilizar algunas de estas opciones es

1-Haciendo clic en el botén correspondiente de la Barra de Herramientas

i=

L

Il
Il
]
i
iy
He
ULl
-
1
+

il

2-Si deseamos aplicar un formato mas especifico sera necesario hacer clic en la Barra de Menus-->Formato--
>Parrafo . Con ésta accion abriremos el cuadro de diadlogo Parrafo.

Parrafo - @

Biorde
Sangrias y espacios | Al

Sangria -

Antes del texto
Después del bexto

Primera linea

[ automética
Espacio -
Encima del parrafa -D,DDcm ) 3__
Debajo del parrafo i_D,Zlcm 3
Interlineado
?Sencillo v

Conformidad registra
[ activar

[ Aceptat ][ Cancelar ][ Avuda ][Bestablecer

En él encontraremos opciones que describimos a continuacion.

5.1 Sangrias

Podemos definir una sangria como "La distancia entre el parrafo de un texto y los ma rgenes de un
documento entero” . Es muy importante entender que las sangrias NO SON LOS MARGENES del documento, ya
gue, afectan a un parrafo.

Segun el tipo de documento se pueden necesitar diferentes tipos de sangrias. Estas se pueden establecer
directamente desde la regla horizontal que se encuentra en la parte superior de la pantalla, arrastrando los
marcadores correspondientes hasta la posicion deseada. O desde la ficha Sangrias y Espacios del cuadro de
didlogo

‘l-. IIIGI?IE

Las sangrias que podemos aplicar son:

S— e Antes del texto , sangria que se desea asignar al parrafo desde el margen izquierdo de la

pagina. Si deseamos que el parrafo se extienda hacia el margen de la pagina, escriba un
ndmero negativo.

— e Después del texto , sangria que se desea asignar al parrafo desde el margen derecho de

la pagina. Si deseamos que el parrafo se extienda hacia el margen de la pagina, escriba un
namero negativo.
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I , . , . - P .
— e La Sangria de la Primera linea , sangra la primera linea de un parrafo en la medida
indicada.

E espaciado es el espacio que deseamos dejar entre parrafos seleccionados. Este espaciado estar:
e Encima del parrafo , es el espacio que dejaremos antes del parrafo seleccionado.
» Debajo del parrafo , es el espacio que dejaremos después del parrafo seleccionado.
Estas medidas se expresan en centimetros.

5.2 Interlineado

Se llama interlineado al espacio que existe entre las lineas de un parrafo.

El interlineado es posible modificarlo, pudiendo elegir entre:

T—

e Sencillo: aplica interlineado sencillo (una linea) al parrafo actual. Es el valor

£ predeterminado

1,5 lineas _ o _

Siohle e 1,5lineas: es aproximadamente 1,5 veces el interlineado sencillo.
roporcional » Doble: establezca el interlineado en dos lineas. Corresponde a un espacio
Yinimo vertical equivalente a la altura del tipo de letra.

in.egleta e Proporcional: seleccione esta opcién y escriba un valor porcentual en el
~ho cuadro; 100% corresponde al interlineado sencillo.

e Minimo: indica el interlineado minimo que se puede incluir en un parrafo. Si por el tamafio de la fuente,
este tamafio no fuera suficiente, se incrementara automaticamente.

* Regleta: establece la altura del espacio vertical que se inserta entre dos lineas.

e Fijo: Establece que el interlineado coincida exactamente con el valor introducido en el cuadro. Esto
puede provocar que los caracteres queden cortados.

5.3 Alineacion

La alineacion determina la apariencia y la orientacién de los bordes del parrafo: alineados a la izquierda o a la
derecha, centrados o justificados.

Algunas de estas opciones estan disponibles desde la Barra de Objetos , simplemente haciendo clic en el boton
correspondiente. Para aplicar un formato mas especifico debe ir a la ficha Alineacion del cuadro de dialogo
Parrafo. Menu Formato-->Parrafo-->Alineacion
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“Bo.nélé FonléIo.
| Sap_gn’ésyes_!_:acios ;-.n.li-r.leaci.én __FIu_jp dél texta || Numeraciéﬁ TaEuIédbres I .Inicialés
Opciones
() Izquierda
() Derecha
O Certioco —
@® —
Ultirna linea é.Izquien.:i.a v-! R
[ Expandir una palabra
Texto atexko
Alineacion {Automatico v
Propiedades
Direccidn de escritura fUtiIizar la configuracian del objeto superior I
[ Aceptar ] I Cancelar ] I Ayuda ] I Restablecer

Entre las diferentes posibilidades encontramos:

e lzquierda: Es la alineacion mas comun y aparece seleccionada por defecto, el borde izquierdo del
parrafo esta nivelado con el margen izquierdo.

» Derecha: Elborde derecho del parrafo esta nivelado con el margen derecho.

e Centrado: El texto se centra en la pagina y la alineacion de los bordes con los margenes izquierdo y
derecho no es uniforme.

» Justificado: La alineacion del texto de los margenes izquierdo y derecho es uniforme y el borde lateral
presenta un aspecto pulido. Esta opcidn permite elegir la alineacion de la Ultima linea del parrafo.

5.4 Tabulaciones

Los tabuladores son marcas que nos permiten acomodar y alinear el texto de un documento.
Los tabuladores pueden ser definidos en la regla superior de seleccionando primero el tipo de tabulador deseado
en el cuadro destinado a este fin, que se encuentra en la parte izquierda de la regla horizontal.

=D

Una vez elegido el tipo, debe marcar en la regla la posicién que va a ocupar el tabulador haciendo clic en ella.
Aparecera un simbolo que representa que en esa posicion en concreto se ha establecido un tabulador.

1.* I]'IEI]'LIEISJ.Iq'lSI
Los tipos de tabuladores de que dispone son los siguientes:

* lzquierdo : El texto se extiende a la derecha de la tabulacion.

» Derecho: El texto se extiende a la izquierda de la tabulacién hasta rellenar el espacio de la tabulacién y
después se extiende la derecha.

e Centrado : El texto se centra respecto a la tabulacién.

« Decimal: El texto decimal situado antes de la coma se extiende a la izquierda y el que esta situado
después de la coma, a la derecha.

Otra forma de fijar las tabulaciones es a través de la barra de mend Formato--> Parrafo -->Tabuladores. En la
ficha Tabuladores podemos tanto establecer como eliminar la posicion, el tipo y el relleno de caracter, solo tiene
gue hacer clic en la opcion que desee aplicar.
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Parrafa @

Borde I _ Fondo .
Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo deltexto | Mumeracidn | Tabuladores | Iniciales |
Pasicidn Tipa

{1,26em (&) Izquierda =

M () Derecha a Eliminar bodas
13,31 |
X

113, 920m {7 Decimal

Caracter de relleno
@ Minguno

() Caracter

[ Acepkar H Cancelar H Avuda J[Eestablecer]

Para cambiar de lugar una tabulacién, simplemente arrastrela a su nueva posicion sobre la regla, compruebe que
primero selecciona el texto que desea tabular. Para eliminar una tabulacion arrastrela fuera de la regla.

A menudo una lista, como un indice, esté disefiada con elementos que se encuentran en la parte izquierda y con
la descripcion en la parte derecha. Por ello, es posible que a los lectores les resulte dificil unir la descripcidn con
su elemento, ya que es muy facil despistarse cuando se tiene que seguir con la mirada las areas en blanco. Writer
resuelve este problema con rellenos que llenan automaticamente los espacios vacios con una cadena de
caracteres. Estos puntos, rayas o lineas guian al ojo de un elemento a otro entre varias columnas.

Aunque es posible rellenar ese espacio de forma manual, el efecto conseguido no es el mismo. Debido a la
variacion de los tipos de letras, los puntos no se alinean correctamente de una linea a otra. Puede establecer los
rellenos de tabulacion antes o después de escribir el texto, solo tiene que acceder de nuevo a la ficha Tabuladores
del cuadro de dialogo Parrafo y asignar a cada tabulacion el tipo de relleno que desee.

Entre los tipos disponibles se encuentran:

e Puntos: el espacio vacio se rellena con puntos ............
e Guiones: el espacio vacio se rellena con guiones ---------
e Linea: el espacio vacio se rellena con una linea

e Caracter: el espacio vacio se rellena con el caracter que el usuario indique, por ejemplo: @@ @@ @ @

Para aplicar los cambios recuerde pulsar el boton Aceptar.
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6- Bordes y sombreados

6.1 Bordes y sombreados de pagina.

Para configurar los bordes de una pagina nos vamos a Formato — Pagina — Borde

Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento || Pie de pagina |BDI'dE |C0|umnas Moka al pie
Disposicion de lingas Linea Distancia al texto
Predeterminada Estilo Izquierda
- Mi - ~
Dorech
Definido por el usuario el
1,00 pk _
— 2 50 Abajo
— ,00RE Sincronizar
Color
|- MNegro W |
Sombra
Posicion
Eo/oio/E CES |
[ Acepkar ] [ Cancelar ] [ Ayvuda ] [ Restablecer ]

Y en esta pantalla que nos muestra configuramos la disposicién de las lineas, el estilo, la distancia de las lineas
con respecto al texto, si queremos sombra. Y por Gltimo el color de las lineas.
Para configurar el sombreado de un pagina nos vamos a Formato — Pagina — Fondo

Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar || Pagina |FDI1dD | Encabezamiento

Pie de pagina

Borde | Columnas || Mota al pie

Coma |Co|u:|r v |

Color de Fondao

Boin relleno

| m-
] 1]
EEEEEN

EEEEENEEEE
EEEEENE m
SENEEEEEm
I
EEEEEEEE

| L] ]

Sin rellena

[ Acepkar H Cancelar ”

Avuda ] [ Restablecer

Y en esta pantalla es donde configuraremos el color de relleno de fondo de la pagina.
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6.2. Bordes y sombreados de parrafo

Para configurar los bordes de un parrafo nos vamos a Formato — Parrafo — Borde
Y en esta pantalla que nos muestra configuramos la disposicion de las lineas, el estilo, la distancia de las

lineas con respecto al texto, si queremos sombra. Y

Parrafo

por Ultimo el color de las lineas

Sangrias v esparios

Alinearian Flujo del texto Murmeracian Tabuladores Iniciales

Disposician de lineas

Predeterminado

Sombra
Posician

[Olooo

Propiedades

0,05 pt [
Definida por el usuario

Borde Fondo

Linea Distancia al texto

Estila

- Minguno - R

o,50pt —
1,00 pt

00 O .

Calar

|- Meqgro L |

0,00cm
0,00¢crm

0,00¢crm

0,00¢crm

O CEE

Combinar con siguiente parrafio

[ Aceptar l[ Cancelar ][ Avuda

] [ Restablecer ]

Para configurar el sombreado de un parrafo nos vamos a Formato — Parrafo — Borde

Pirrafo &|
Sangrias v espacios Alineacion Flujo del texto Mumeracion Tabuladores Iniciales
Borde | Fondo

Como  |color v

Color de Fondo

Sin relleno

EEENEEEN =m -~

EEEEEEES
B ECEEEN
W

Rojo 5

I Aceptar H Cancelar ][ Avuda

l [ Restablecer l

Y en esta pantalla es donde configuraremos el color de relleno de fondo del parrafo.
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7- Listas y Vifetas

7.1 Tipos de listas

Es posible convertir el texto de una lista en una lista numerada antes o después de teclearla, ya sea de
manera automatica o bien haciendo clic en el botdn correspondiente después de haberla escrito.
Tradicionalmente, cuando se creaba una lista numerada manualmente, cada vez que habia que hacer alguna
modificacién, era preciso renumerarla toda. Gracias a las caracteristicas Numeracion y Vifietas de Writer, el
programa se encarga de renumerarla automaticamente y, ademas, es posible seleccionar el estilo de numeracion
que se desea aplicar.

Las vifietas se aplican de igual manera que la numeracion y puede cambiar su estilo predeterminado, ya que hay
varios estilos disponibles, desde simples puntos hasta simbolos mas sofisticados.

Para introducir estos elementos, sea cual sea el que hayamos elegido, sera necesario que seleccionemos de la
Barra de Menus: Formato >Numeracion > Vifietas ..., se abrir4 el cuadro de dialogo Numeracion/Vifietas. En él
disponemos de 6 fichas, en las que podremos realizar todos los ajustes necesarios para adaptar las listas a
nuestras necesidades.

Seleccion  |Funcién

1,23, .. Cifras arabes
A B,C, .. Mayusculas
a, b, c, .. Minudsculas

I, 00 1, . Cifras romanas en mayuscula

i, i, iii, ... Cifras romanas en mindscula

A,... AA,.. Numeracion alfabética con letras en mayuscula

AAA,...

a,... aa,... Numeracion alfabética con letras en mindscula

aaa,...

Vifieta Afiade una vifieta al principio de una linea. Seleccione este opcion y pulse el

boton Caracter para elegir un estilo de vifieta.

Las vifietas ajustan el tamafio respecto a la altura actual de linea. Si lo desea,
defina un estilo de caracteres que emplee otro tamafio de tipo de letra para las

vifetas.
Imagen Muestra una imagen para la vifieta. Seleccione esta opcién y luego pulse
Seleccionar para ubicar el archivo de imagen que quiera utilizar.
Imagen Vincula la imagen al archivo actual. Para incrustar la imagen en el archivo actual,
vinculada deseleccione esta casilla de verificacion.
Ninguna No aplica ningun estilo de numeracion.

La disponibilidad de los campos depende del estilo seleccionado en el cuadro Numeracion.

Desde la barra de objetos también podemos establecer la numeracion y vifietas pero no es posible
iZ = H

I
T T

personalizarlas.
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7.2 Listas con vifietas

Mumeracion y vinetas

?Hiﬁetas i_. 'I:i_|._:uo l:ie numeracio;ﬁ Es.cluema._.___lrﬁégenes Pnsmon_ (.Z)_p_cinnes
Seleccion
. @ |
. * |
|
|
. L 3 |
2> - X v
> 4 r s X v
> 4 » X v
l Cancelar ] l Avuda ] l Restablecer J

En la primera ficha encontraremos todos los ejemplos de vifietas disponibles, sélo tenemos que elegir el que mas

nos guste y aplicarlo al documento.

7.3 Listas numeradas

En la ficha Tipo de Numeracion

mayusculas y mindsculas, etc...

Numeracion y vinetas

, encontraremos diferentes posibilidades de numeracion: nameros, letras

tifietas |Tipo de numeracion |Esquema | Imgenes | Posicidn | Opeiones |
selsccitn
1) T (1) 1.
2) 2. (2) Il.
3) B (3) 1.
A) 2) @) [i.
B) b) (b) ii.
0 c) (c) iii.
[ cancelar | [ avuda | [ Restablecer |

En las siguientes fichas podremos precisar ain mas las caracteristicas que van a adoptar nuestras listas, desde
gréficos hasta niveles y estilos de caracter.
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7.4 Listas en esquemas

Muestra los distintos estilos que se pueden aplicar a una lista jerarquica. OpenOffice.org admite un maximo de
nueve niveles de esquema en una jerarquia de listas.

Mumeracion y vinetas

Viistas | Tipo ds numerscién|Esquema | Imagenes | Posicén | Opeiones |
Seleccidn -
e 1. 7. It
1.1. a) (a) 1.
a) . i. 1.
. . A. L
i . =~ 1
l. | A IR >
A. I. 1.1 >
i a. 1.1.1 +)
a) i. 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .
Elirinar [ Cancelar J [ Avuda J [Eestablecer

7.5 Listas con imagenes

Mumeracion y vinetas

|ietas | Tipo de numeracién | Esquems |Imagenes | Posicién | Opcianes |
Seleccion -
@ B [P |
] * s %
@ * P * 3
+ [ [+ [a
- @ »
- @ ¥
* I @ +
% + Y *
|+ @ |+ "
[ wincular imégenes
Elimirar [ Cancelar ] [ Avuda J I_R_establecer ]

7.6 Personalizacion

La Posicion define las opciones de sangria, interlineado y alineacion para la lista numérica o de vifetas.
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I Wifietas | Tipo de numeracion | Esquema | Imagenes |[Posicidn | Opciones

Pasicidn v espacio

Mivel

11 | [ relativo
12 3 =
13 Distancia al kexto | 0,64cm 2
|4 il =5
5 Distancia minima namero <-= texko 0,00cm L
16 ; i

= Alineacion de numeracian |Tzquierda  »
£

]

o |

I [ Cancelar H Avuda J[Eestablecer]

Sangria: debemos indicar el espacio que hay que dejar entre el borde del margen de pagina izquierdo (o el borde
izquierdo del objeto de texto) y el borde izquierdo del simbolo de numeracién. Si el estilo de parrafo actual utiliza la
sangria, la cantidad que se indique aqui se agrega a la sangria.

Relativo: aplica una sangria al nivel actual respecto al nivel anterior en la lista jerarquica.

Distancia hasta el texto: debemos escribir la cantidad de espacio que se debe dejar entre el borde izquierdo del
simbolo de numeracion y el borde izquierdo del texto.

Distancia minima nimero <-> texto:  espacio minimo que hay que dejar entre el borde derecho del simbolo de
numeracion y el borde izquierdo del texto.

Alineamiento de la numeracién: establecemos la alineacién de los simbolos numéricos en la lista. No se puede
cambiar la alineacion si los valores de los cuadros Distancia al texto y Distancia minima ndmero <-> texto son
iguales o demasiado similares.

En la ficha de Opciones se definen las opciones de formato para listas numeradas o en vifietas. También es
posible aplicar formato a niveles individuales de la jerarquia de la lista.
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_Viﬁetas | Tipo de numeraciﬁ]‘u __i Esquema | _Imégenes_,i Posici;.‘nﬁ %Dpciunes |
Formato -

Miviel

il | Mumeracidn !‘v‘iﬁeta il Preyiew

;3 CPreview

4

I5 *Preview

|6 . .

E? Estilo de caracter: |'-p'iﬁetas el Prewiew

ig Preview

i1D : Prewview

| Caracter

o (.. |

| Preswiew
Preyiew
Preyiew

Todos los niveles - p )
|:| Murneracion consecutiva TNl
Eliminar [ Cancelar I [ Ayvuda I [Eestablecer ‘

Para Quitar la numeracién o las vifietas del parrafo actual o de los parrafos seleccionados utilizaremo s el
comando Quitar también se puede ejecutar desde lab  arra de objetos.
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8- Ortografia y Gramatica

8.1. Instalacion de diccionarios

Para instalar el diccionario usaremos el asistente de OpenOffice. Para ello vamos al meni Archivo -

Asistentes - Instalar diccionarios nuevos

Editar Yer Insertar Formato Tabla Herramientas Veptana  Ayuda

uj
3 Muewa s B w|£| I% i ‘g
(= Abrir... Chrk-a —
Documentos recientes v fica; frial; sans-serif v | (11 ~( N C .
f;, Carta...
= o
o, Fax..
@ Cerrar I“'
[o, Afgenda...
Sl Guardar como... ia)  FPresenkarion...
I:3| Pagina web. .. I
% Becargar I“| Convertidor de documentos, ..
Yersiones. . ia) Convertidor de euros...
— ~
o] Exportar... 7o, Crigen de datos de direcciones, .,

Exportar en Formata PDF. ..

Instalar diccionarios nuewvos. ..

Enviar ' Instalar tipos de letra desde el Web. ..

Pl f e ———
\f  Propiedades... T commdsr e e v
= 0 - ST 22
Firmas digitales... o Tt i de dacas de desachnss...
et e an omaenEOE...
Plantilla b e *| R raaler tpare e et el ..
opes Sk
Wiska preliminar s ik s
ol .
Imnprimir. .. [ 3 S

i i

Configuracion de la impresora.. oo o,

) s e
Terminar Chrl+Q |

& @l

Se nos abrira la siguiente ventana donde pulsaremos sobre el enlace Espafiol, para instalarnos el diccionario en

Espariol.
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000 - OpenOffice.org Writer

Archivo  Editar Wer Insertar Formato Tabla Herramientas Yeptana  Awuda

2-ciaZasn v

EhB-¢l b -0 Bu-vHoBmTQ @,

| |Predetermlnado v | |Bitstream vera sans V‘ i24 Vl |£‘ C s ‘

[L! BT oty cpinns g :
. . Bbarapckun . Francais . Norsk bokmal
: . Catala - hAmMay . Norsk nynorsk
v . Cymraegd - Italiano . Polski

5 . Czech . Kurdi . Portugués

] . Danish . Latviski . Romanian

# . Deutsch . Lietuviy . Slovak

& - English - Magyar . Slovenian

9 - Espaiiol - Nederlands . [renska

< i}

‘N, MeLT® O-@-w-H-0-#-

il ™ &

|Pagina 1[43 || Predeterminada

| [ 100% | [1userT | [ sto0 | [Hve || |||

Luego pulsamos sobre el botén Ejecutar DicOOo

Dic00o - 1.5.5

Bienvenido al Asistente para instalar diccionarios

El asistente se conectara a wwww, Opendffice.org para recuperar la lista de los diccionarios de
artografia, separacién por slabas y sindnimos disponibles para todos los idiomas soportados.
Debe estar conectado a inkernet v kemet los permisos adecuados para los archivos de
OpenOffice.org

Mota: Instala sol e dicci ios requeridos. D iados instalados {(mas de 10}
puede degradar el rendimiento de OpenOffice.org.

[ Instalacién con un paquete de diccionarios ya descargado

() Modo usuario
(=) Modo Administrador (necesita permisos de escritura)

Cambiar e idioma de DicOO a: | Espariol £ ‘

Cancelar @0 HeeNE Siquiente

& DicO0o - OpenOffice.org Writer

frchiva Edber Yer [nsertar Eormato Tabla Herramicntas Vemtana dyida
2-glaR SR Vi hR-de-0- A8 v HOEAETQIO |
i) [rreceteminade v | [Bisteamverasans | [z v [N | @ 5 A28

T e S B I R e A R TR | eV A S R R RS (-RRD VN | Eais (- O |

IDicOOo

Version 1.5.5

DicOOo es un mago que permite instalar diccionarios faltantes.

Fulse el hotdn para ejecutar &l asistente de DicOO0;

Ejeritar DicO0D

Cuando termine, salga de OpenOffice.org v el Inicio répido de OpenOffice.org.

. Reinicie OpenOffice.org y vaya al cuadro de didlogo del mend
2 Herramiertas=0pciones=Configuracién del |diomas=Linglistica v seleccione los|
= nuevos diccionarios.

See nstallation details

Este asistente esta disponible bajo los términos de la licencia LGPL, que se
puede ver aqui
http://www.opensource.orgllicenses/lgpl-license.php

Autor: Laurent Godard = @ 2003-2005 - LaurentGodard@openoffice.org

<
ik, B LT® C-@-a-O0-O-%- X

| Pagina & [ 43 || Predeterminads

Esta es la primera pantalla que nos muestra donde
presionaremos Siguiente.
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Dic00o - 1.5.5 ﬁ‘
[ Recuperar |alista ] Diccionarios de Ortografia
Bro 2 =il it d e Primero pulsamos Recuperar lista para que nos muestre

Resito e ZRaeiey MEp o niEams una lista con los idioma disponibles

Oprima 'Proximo’ para procesar diccionarios de
separacidn sildbica,

= | < <Anterior ] Siguientes |

[ Recuperar la lista ] Diccionarios de Ortografia " o o
Spanich (Parama) ] Puke ol i v roctie e Luego seleccionamos el idioma o los idiomas de los cuales
Spanish (Paraguay) lisponibles

g | Puede selecconar més de un idoms queremos instalar su corrector ortografico

Oprima 'Praximo’ para procesar diccionarios de

Sparish {Uruguay) separacion silébica.

Spanish (¥enezuela)

Swati {South Africa)

Swedish {Sweden)

Tsonga (South Africa)

Ukrainian {Ukraine)

Urdu (India)

Urdu (Pakistan)

Wenda (South Africa)

wwelsh (Wales) v

) Lot Gt - 255 (< criorr | ___sigdenters

Ahora, el programa descargara los diccionarios seleccionados los v instalara P u Isam 0SS |g u |ente .

1 o

Mota: Instala e dicci i0s requeridos. D
puede degradar el rendimiento de OpenOffice.org.

instalados {(mas de 10)

Mo descargar diccionarios va instalados {no se ackualizan)

Tiemeio é el A5 Deberemos reiniciar el OpenOffice e ir a Herramientas —

| Opciones — Configuracion del Idioma para seleccionar nuestro
| < <Ankerior ] Siquisnte: > | |d|0ma_

ic00o0 - 1.5.5

La instalacidn de Ios dicrionarios seleccionados ha terminada

Para ver informacion importante sobre los diccionarios, seleccione la casilla de debajo

Debe reiniciar OpenOffice.org v el Inicio rapido para acceder a los nuevos diccionatios en
Herramientas >Cpciones >Configuracian del Idioma

Gracias.,

[[] Leer los ficheros de informacién de cada diccionario instalado

{c) Laurent Godard - 2005-2005 Final
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8.2. Revision Ortografica

Podremos revisar la ortografia cuando queramos, accediendo a Herramientas — Revision ortografica

Revisidn ortografica: ()

Mo estd en el diccionario
L [ Ignorar una vez ]
[ Ignorar kodo ]
E [ Agregar w7 ]
Sugerencias
ino hay sugerencias) Cambiar
Zambiar todo
AUtocorreccian
Idioma del diccionario | w |
[ Opriones. .. ] [ Avuda ] [ Deshacer ] [ Cerrar

A través de esta ventana nos marcara los errores ortograficos que tenga nuestro texto y nos facilitara la posibilidad
de corregirlos.

8.3. Auto correccion

Podremos configurar nuestro editor de Texto para que automaticamente mientras escribimos nos vaya corrigiendo
los errores gramaticales, en Herramientas — Correccibn Automatica es donde configuraremos los distintos
parametros para que esto sea posible.
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AutoCorreccian
Espariol (Moderno)
Reemplazar | Excepciones Opciones | Comillas tipograficas Completar palabras
........ [E]

r T Usar tabla de suskitucion 'y
v v  Correqir DOs Mayisculas SEquidas
rd ¥  Iniciar kodas las Frases con maydsculas
rd ¥  En*negrita* v _subrayado_ automAaticamente,
rd ¥ Reconocer URL
v v  Reemplazar 1sk ... por 15t ..
rd W Reemplazar 1)2... par 1/2...
rd ¥ Reemplazar guiones
rd [¥  Eliminar espacios v tabuladares a comienzo v final de parrafa,
rd ¥  Eliminar espacios v kabuladores al principio v final de ineas

[ Ignorar espacios dobles

W sar nureracidn - Simbola: =

v  aplicar borde

¥  Crear tabla

[~ Usar estilos
B Eliminar espacios vacios
4 Reemolazar estilos del usuario b

[R]: AutoFormato durante la reedician
[E]: Correccidn v Formateado aukomatico durante la entrada
[ Acepkar l [ Zancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer

Tenemos varias posibilidades,

En la pestafia de Remplazar existe una serie de palabras para que en el caso que se escriban sean reemplazadas
por las gramaticalmente escritas correctamente.

En la pestafia de Excepciones tenemos una lista de palabras que aunque gramaticalmente no estén
correctamente escritas las reconozca y no las sustituya.

Dentro de opciones diversas opciones que podemos configurar:

En la pestafia de Comillas tipograficas nos marca que tipo de comillas son las que van a principio de
palabra que qué tipo de comillas a final de palabra.

Y por ultimo la pestafia de completar palabras nos permite la posibilidad de que el editor de textos nos
complete las palabras que en este apartado tiene configuradas conforme escribimos.

8.4. AutoTexto.

Podremos almacenar texto (que puede incluir imagenes, tablas y campos) como AutoTexto, de modo que
podamos insertarlo mas adelante. Si lo desea, también puede almacenar texto con formato.

Para ello,

« Seleccionamos el texto, texto con imagenes, tabla o0 campo que deseemos guardar como entrada de Texto
automatico. Una imagen sélo se puede almacenar si se ancla como un caracter y va precedida y seguida de, al
menos, un caracter de texto.
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* Seleccionamos Editar - AutoTexto.

AutoTexto

[] Muestra el resto del nombre como sugerencia durante |a entrada

Mombre |en un lugar mancha |

2. Aviso
Acuse de recibo

Anexo

Anotacion sobre derechos de aukor
Atentamente

Condiciones de pago

Escrito de solicitud

Estimados sefioras v sefiores

Abrew,

| £

Guardar vinculos relativarmente
[C]En el sistema de archivos []En Intermet

[ mMastrar previsualizacidn

X

Ayvuda

ButoTextal ™

Muewvo (sdlo kexta’

Impaortar...

» Seleccionamos la categoria donde deseemos almacenar el Texto automatico, escribimos un nombre que tenga

mas de cuatro caracteres. Yuna abreviatura.

» Hacemos clic en el botén AutoTexto y seleccionamos Nuevo, como muestra la figura

« Por ultimo clic en el botén Cerrar.

Y ya tenemos el texto que hemos escrito almacenado como un autotexto, preparado para ser insertado en el

momento en el que lo deseemos.
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9- Disefio, Impresion y visualizacion de documentos

9.1 Salto de péagina

Para acceder a lo saltos manuales lo haremos desde la barra de menus Insertar-->Salto manual...y
observamos que existen tres tipos de saltos que podemos aplicar en un documento:

Salto de linea: Termina la linea y mueve el texto que hay a la derecha del cursor hacia la linea siguiente, sin crear
un parrafo nuevo.

Salto de columna : inserta un salto de columna manual (en un disefio de varias columnas), y mueve el texto que
hay a la derecha del cursor hacia el comienzo de la columna siguiente. Un salto de columna manual se indica
mediante un borde no imprimible en la parte superior de la nueva columna.

Salto de pagina: inserta un salto de pagina manual y mueve el texto que hay a la derecha del cursor hacia el
comienzo de la pagina siguiente. Un salto de pagina insertado se indica mediante un borde no imprimible en la
parte superior de la nueva pagina.

Insertar salto @

Tipa
i : [ Aceptar ]
! 5alto de linea
{3 Salta de columna l Zancelar ]
(%) 5alto de pagina |- J
Ayuda

Eskilo

También seleccionaremos el estilo para la pagina, que puede ser: indice, pagina derecha, izquierda o
predeterminado.

Indice

Paqina derecha

Pagina izquierda
Predeterminadno bl

Para borrar un salto manual pulse delante del primer caracter de la pagina que sigue al salto de pagina manual y
presione la tecla de retroceso.

9.2 Encabezados y pies de pagina

Los documentos que constan de varias hojas, frecuentemente contienen caracteristicas similares en cada péagina,
como el titulo y el nUmero de pagina.

Los encabezamientos y pies de pagina le ofrecen un método sencillo y eficaz para afiadir elementos comunes en
cada pagina de un documento. Puede afadir texto, como el nimero de pagina, la fecha o la hora, en los margenes
superior o inferior de cada péagina, con la ventaja de que lo podemos formatear como cualquier otro texto.
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Para formatear el texto incluido en un encabezado o en un pie de pagina, solo tenemos que seleccionarlo e ir
aplicandole comandos hasta que tenga el aspecto que le deseamos.

Para insertar o eliminar los encabezados y pies de pagina podemos hacerlo desde el menu Insertar
seleccionando las opciones Encabezamiento y Pie de pagina.

Eormato  Tabla Herramientas Yeokana

Salko manual. .. e[S EEI = g

Campos *
98 Simbolos. .. | | ld 3
Marcade formato v F ) AD- G0

IS LN R

-
.

[E5] Area...
.;g;. Hiperenlace -

o

Predeterminado

Fie de pagina v

Mota al pie. ..

Al trabajar con un documento puede ser necesario que el encabezamiento sea distinto en determinadas paginas.
Por ejemplo, si queremos que en el encabezado de la primera pagina aparezca el titulo de su documento, que las
paginas pares contengan el nombre del capitulo y las impares el nombre del subcapitulo. Writer nos permite
facilmente definir paginas de estilos para estos casos, de forma que nuestro documento adquiera un aspecto mas
profesional.

Para definir dichas péaginas, debemos ir a la Barra de Menus >Formato - Péagina y en el cuadro de dialogo
aparece Encabezamiento y Pie de pagina tenemos que definir las caracteristicas que deseamos para el
encabezado y pie en concreto.

Primero y antes que nada serd necesario que Activemos el encabezamiento, de lo contrario no podremos hacer
modificaciones de ningun tipo.

Estilo de pagina: Predeterminado

| Administrar || Pagina | Fonda _;Encahezamientn :_ Pie de pagina | Borde | Columnas | Mota alpie |

Encabezamiento

Contenido a la izquierdafderecha igual

MMargen izquierdo EIIZIJ 00cm

F

loooem

MMargen derecho

Espacio |0, 50cm =
[ utilizar espacio dindmico
Alkura ;D,Stlcm e

Ajuske dinamico de la alkura

Opciones...

Aceptar H Cancelar ” Avuda ngstablecer
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Dentro de dicho cuadro, en la ficha Administrar debe establecer el estilo. Y en las fichas Encabezamiento y Pie
de péagina , los atributos especificos de cada uno de ellos.

Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar iPégina Fondo | Encabezamisnta | Pie de pigina | Borde | Columnas | Mota al pie |

Mombre redeterminadn

Estilo siguiente iPrimera pagina |

|
|Estilos del usuario

Conkiene -

ancho: 21,0cm, Altura fija: 29, 7cm + Desde arriba 2,0cm, Desde abajo 2,0cm + Sin
encabezamiento + Sin pie de pagina + Flujo de texto hotizontal desde la derecha +
Descripcion de la pagina: Arabe, Yerticallzguierda + Predeterminado + 3in conformidad de
registro

[ Aceptar J[ Cancelar I[ Avuda I[Eestablecer]

Si queremos insertar en los encabezados o en los pies de pagina, la fecha, la hora, él nimero de péagina u otros
datos, debemos seleccionar en la Barra de Mends ->Insertar »Campos, se desplegard un menu con las opciones
ma&s comunes.
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iig-ded Formato  Tabla  Herramientas Wentana  Awvuda
Salk Rariial:: v o i
Campos 5 Fecha
98 Simbalos... 13 Hara

Marca de Formata » a Mimero de pagina

%] Contar paginas

Area... <
) L“|-=_¥-| Tema
Hiperenlace
W Titula
Encabezamienta v & hutor Base de datos ]
Pie de pagina - - Documento | Referencias | Funciones | Informacin del documento || Predeterminaciones |
: Zhr+F2 —— Seti Farmat
Mota al pie... Tipo de campa atrnata
1« . Capitula Mombre del archivo
=1 Ehquets Estadistica Mornbre del archivo sin extensidn
Marca de texta... Fecha ke
ﬁ = Hora Ruta de accesofMormbre de archi
:L;—_ Referencia. .. Mombre del archi
Pagina
=] Nota... Flantilla
" Rermitenke
Seript... Usuario
Indices 3
Sobre, ..
] ™area...
EEH Tabla,., Chrl+F12 3 o |
Regla harizontal... [ Fijat contenida
Irnagen 3
q‘hﬁ Viden y gonido [ Insertar ] [ Cerrar ] [ Avuda ]
Ohijgto 3
™ Frame
E Archiva, ..

Si no encuentra la que necesita haga clic en Otros ... y se abrira el cuadro de dialogo Campos donde podremos
elegir una de entre las disponibles.

9.3 Vista preliminar

La vista preliminar nos proporciona una vista completa de las paginas del documento para que podamos realizar
una revisién antes de imprimirlo. Esta caracteristica nos permite previsualizar hasta 4 paginas a la vez, esto nos
daréd opcion a revisar el disefio, el formato y los saltos de pagina.
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@ Accedemos a ésta opcion desde el boton Vista preliminar o bien desde el menu Archivo - Vista
Preliminar . Al activar esta opcion también se abre la barra de herramientas de la vista preliminar.

"l Edicar  Yer Insertar  Formato:

D Nuswa v 8 Sin nombre1 - OpenOffice.org Writer EEE
X

g archive Editar Wer Insertar Formate Tabla Herramientas vVemtana Ayuda
L= Abrr... Chri+A E-CH B RSRvm XB0- o 0@ v HETQ @) HE (e nE DS e ]
Docurmentos recientes b

5 B sy plseas i

Asistentes r

[ﬁ Cerrar
B cuarda ThG

B Guardar como... s s v o

oy, Fl depig

Lot docums 152 i ool CB AN I, DECHE EIERE SO CHREI 0
hnllaes ex cad pagha, oo el 1o el e pog e

Guatdar koda

@ Exporkar. ..
Exportar &n Farmata FDF. .,

Enviar 3

@ Propiedades. ..

Firmas digitales...

£ [0}
Plartilla : (b mMe LTS O -0 -6 -0-0-f-& md%]
= ] = [ s s

E%. Vista preliminar
&3 Imprinir. ., Chrl+P

g‘% Configuracian de la impresora. .,

=] Terminar Che+0

Esta barra contiene, entre otros, botones para desplazarse por documentos de varias paginas o para visualizar
simultaneamente varias paginas.

I-‘Jﬂ B LE By @ 48 | S B 5 &5 Cerrarla vista preliminar G

Para desplazarnos por la vista, utilizamos las combinaciones de teclas AvPag y RePag. En la vista preliminar no
es posible modificar los documentos.

Si pulsamos dos veces en cualquier lugar del documento, se pasara a la vista normal.

Otra posibilidad que ofrece la vista preliminar es la de poder imprimir varias hojas de un documento en una hoja de
papel.
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En la barra Vista preliminar de Writer se encuentra el boton Imprimir previsualizacion  que nos abre un
- cuadro de diadlogo desde el que podemos seleccionar los parametros de configuracion para la impresion
de varias paginas.

Opciones de impresion

e
e A ceplar
Filas Il x | Columnas |2 = - £ -
, —— —
Margenes
Lequierda | # | Derecha | =
arriba | 4 | abaio ! = |
- - ' o Predeterminado
Espacia
Horizontal | £ | Vertical [ |
Formato
(") Haorizontal (%) Wertical

En este cuadro podemos establecer la distribucion, es decir cuantas paginas por folio deseo imprimir; los
margenes que dejaremos y el espacio entre pagina y pagina.

9.4 Impresién

Una vez que esté listo el documento procederemos a imprimirlo, para ello hay tres maneras diferentes de hacerlo
pero con los mismos resultados:

» Hacemos clic en el botén imprimir situado en la barra de herramientas. |:T_§
» Desde el Mentu->Archivo 2 Imprimir

« Utilizando la combinacién de teclas: Control + P

Las dos ultimas opciones nos llevan al siguiente cuadro de didlogo, a continuacién describimos algunas de sus
funciones principales:

Imprimir

Impresora

Mombre

Estado Predeterminada; Preparado
Tipo HP Desklet 1220C
Libicacin LJSB001

Comentario

[ ] Imprimir en archivo

Area de impresidn Copias -
%) Todo | Ejemplares 1 a

S - S

[ Cpriones., .. ] Arceptar H Cancelar J [ Avuda ]
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Impresora:

Nombre: nos muestra el nombre de la impresora que se esta utilizando como predeterminada. Si
desplegamos el men(, podremos seleccionar otra impresora de la lista, siempre que tengamos otras
impresoras instaladas.

Propiedades: cambia la configuracién de la impresora para el documento actual. Las propiedades de la
impresora varian segun la impresora seleccionada.

Imprimir en un archivo:  al imprimir un documento en un archivo en lugar de la impresora, el documento
se guarda en un formato que otra impresora puede utilizar. Por ejemplo, si desea llevar el documento a un
servicio de impresion comercial que utilice impresoras de mayor resolucion, podra imprimir el documento
en un archivo y llevar ese archivo a la impresora comercial.

e Para activarlo pulsaremos en la casilla de verificacién Imprimir a un archivo

e En el cuadro Nombre de archivo del cuadro de diadlogo Imprimir a un archivo |,
escribimos el nombre del archivo.

Al imprimir un documento en un archivo, conserva la informacion como, por ejemplo: saltos de pagina,
columnas, justificados, etc.

Area de Impresion:
Todo: imprime el documento completo.
Paginas: imprime Unicamente las paginas especificadas.

e Para imprimir un rango de paginas, utilizaremos el formato 2-9.
e Para imprimir paginas concretas, usamos el formato 5;8;14.

e Si lo que deseamos, es combinar ambos modos lo haremos mediante el formato
3-6;8;10;12.

Seleccién: imprime Unicamente las areas o los objetos seleccionados del documento actual.

Copias:
Ejemplares: indicaremos el nimero de copias que se deseamos imprimir.
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10- Funciones de Autoedicion

10.1. Insercién de Titulos

El insertar un titulo a un documento es tan sencillo como darle formato al texto que forma parte del titulo, con
las herramientas que hemos visto hasta ahora en el punto de fuentes y formato, bordes y sombreados, podriamos
ser capaces de hacer un titulo.

Pero si lo que queremos es crear titulos para cada apartado de nuestro documento y que luego de forma
automatica seleccionar los diferentes titulos y darles el mismo formato a todos crearemos un estilo.

En Formato — Estilo y formato tenemos una lista de los distintos tipos de estilos que existen y podemos afadir
mas. Y luego para aplicarlos a nuestro documento, seleccionamos el texto donde deseemos aplicar el formato y
nos vamos a la barra de botones a formato y seleccionamos el nuestro.

10.2 Letras Iniciales

El Writer nos ofrece la posibilidad de enfatizar la primera letra del parrafo, de éste modo,

En un lugar de la mancha de cuyo nombre no guiero acordarme, no ha mucho
tiempo que vivia un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin
flaco v galgo corredor. Una olla de algo mas vaca que carnero, salpicon las mas
noches, duslos v quebrantos los sabados, lantejas los viernes, algln paloming de
afadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda.

Vemos como la primera inicial esta resaltada, este efecto se consigue de la siguiente manera, nos vamos a
Formato — Parrafo — Iniciales

Parrafo E]

Baorde Fondo

Sangrias v espacios Alineacian Flujo del bexto Mumeracin | Tabuladores | Iniciales Y ajustamos la configuracion a
nuestro gusto, especificando qué
E niomero de caracteres queremos
resaltar, cuantas lineas queremos

que ocupen y la distancia con el

Configuracion
Mostrar iniciales

[ 1oda la palabra

Mdrmero de caracteres e texto.
Lineas 2 e
Distancia hasta el texta 0,00cm |5
Cantenido
Texto E
Estilo de carécter [Minguno] bt

Aceptar H Cancelar ][ Avyuda Hﬁestablecer
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11- Insercién de Columnas

11.1 Crear Columnas

Una forma de organizar el texto es a través de columnas, como si de un diario se tratase, con la diferencia de
que estas columnas no tienen porque tener el mismo tamafio, pudiendo ser de un ancho distinto dependiendo del
disefio que estemos buscando y de las caracteristicas del documento que se esté redactando.

Se pueden emplear diferentes tipos de columnas en distintas areas de un mismo documento, es posible modificar
el ancho y el espacio de separacion de las columnas, incluir una linea que las delimite, etc.

Cuando utilicemos el formato columnas tenemos que tener en cuenta que se pueden aplicar antes de escribir el
texto o bien una vez que hayamos finalizado el mismo. En el primer caso debemos tener en cuenta que el disefio
se aplicara a todas las paginas del documento. Por el contrario, si huestro documento tiene una diagramacion en
donde se combinan varios tipos de columna en una misma pagina aplicamos los formatos de columnas al finalizar
el documento.

Veamos como se aplican; para acceder a ésta opcion podemos hacerlo desde el menl Formato > Péagina >ficha
Columnas

Eaqur-w Tahla Herramientas “Ventana Avuda
Formato predeterminada Cerl+Mavusculas+Barra Espaciadaora

B, Caracter...
&kﬂ Parrafa, ..

M= s ira
1TR, Mumeracian y vifietas...

Pagina. .,

Cambiar maydsculas v mindsculas *

Y

Columnas

Columnas

|

Avuda

Ancho v espacio

Aplicar a
Colurna + — — -
- S — S ' . | Seleccitn w |
At ] 1 . = P o= |
Espacio
Linea de sepatacion Propiedades

Direccian de escritura

;Utilizar la configuracian del objeto superior. “

I
|Arriba

Columnas: escribimos el nimero de columnas que deseamos tener el documento o la seleccion. También
podemos utilizar un disefio de columna predefinido.

Si la casilla de verificacion esté activada Writer distribuye el texto de manera uniforme por todas las columnas
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Ancho y espacio : si la casilla de verificacion estd marcada los anchos seran iguales, si quitamos la marca
podremos modificarlos indistintamente.

Ancho v espacio

Columna : i o
Ancho |g,50cm (& | \&50cm (&
Espacio 0,00cm 5

El espacio es importante indicarlo ya que es lo que separa las columnas y permite una mayor legibilidad.
Linea de separacion : si abrimos el menu podremos elegir un grosor para nuestra linea de separacion entre
columnas. Esta opcidn sélo estara disponible si el disefio contiene mas de una columna.

En caso de no desear linea de separacion aplicamos Ninguno.

Linea de separacion

Aplicar a : ésta opcion sélo esta disponible si hemos seleccionado parte del documento al que deseamos aplicar
los cambios.
Podemos aplicar los cambios a la seleccién o bien a todo el documento.

aplicar a

Seleccidn A

11.2 Modificar Columnas

En el caso de que sea necesario hacer modificaciones sobre un disefio de columna ya aplicado, el procedimiento
es muy sencillo, accedemos nuevamente al menu formato - Columnas y al abrirse el cuadro observen que
contiene los valores anteriormente introducidos.

Eso si tengamos en cuenta que si no hemos hecho ninguna seleccién el cuadro que se abre es el correspondiente
al de la dltima modificacion de columnas.
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En un lugar de la Mancha, cuyo qui
nombre es Yillanueva de los Infante i
no ha mucho gue vivia un hidalgn d@EILLES
oz de lanza en astillero..". No es U -jumnas
el equipo de profesores de |
Universidad Complutense de Madri Solumnas
(UCM) dirigida por Francisco Parr |z &

era cambiar el arrangue de

Igualar espaciado de contenido en todas las columnas Ayuda

Hace apenas un mes, un equipo ci i
Ancha y espacio

secretos mas famosos de la literat Aplicar a
i i Columna n e 1
Histaria, Filologia S?E\D\Dgla, Il atef ! ) ) - [area actual |
llegaron a la conclusion de que la ci #ncho 5,47cm g 5,47
los Infantes es el lugar de la Mancha) ; -
o . oo |0, 30cm
afios en hacer la nvestigacion. Perg | BP3®° 0, 30om [ 15300
Ios fines de semana”, desvela Fran Ancho automatico
"Surgid como una esp Lnea de separacitn Propizdades
Para llegar a un nomhre | buscamos 2 U i ikt
g ) A Utilizat la configurarién del ohjsto superior, s |

a un pueblo concreto,|sacar wvar|  Alues 100%
emplearon "una teoria|variables
de sisternas, el método|ejemplo, | —

apropiado para|gque se cuentan en lalal dia a caballo. La
examinar |la complejidad, |novela entre pueblos o|normal  es  gue  se
para ayudar a clarificar y | el tiempo que tarda Don|puedan  recorrer &0
ordenar todo lo  que|CQuijote en llegar de un|kildmetros diarios. Pero
investigahamas”’, explicallugar a ofro", cuenta|Rocinante iba a la mitad

Para quitar las columnas accederemos al menu Formato - Columnas Yy en el cuadro de columnas introduciremos
el valor 1.

11.3 Saltos de Columnas

Para acceder a lo saltos manuales lo haremos desde la barra de menUs Insertar-->Salto manual ...Recordemos
que existen diferentes tipos de saltos aplicables a un documento, como se ha explicado en el punto 9.1

Al que haremos referencia ahora es al salto de columna : inserta un salto de columna manual (en un disefio de
varias columnas), y mueve el texto que hay a la derecha del cursor hacia el comienzo de la columna siguiente. Un
salto de columna manual se indica mediante un borde no imprimible en la parte superior de la nueva columna.

Los saltos nos van a servir para distribuir el texto entre las diferentes columnas.
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12- Tablas

12.1 Crear y editar tablas

Para crear tablas, podemos hacerlo desde el menu Insertar - Tabla o haciendo clic en el icono situado en la

barra de herramientas:
De ambas maneras se nos abre una ventana como la siguiente,

(x) ..
— | Donde especificamos el nombre de la tabla, el

Insertar tabla
Mtz Fabial ndmero de columnas, el nimero de filas. Como
Tamario de tabla . o] o 5
opciones podemos especificar si la tabla tiene
encabezado y cuantas de cuantas lineas consta el

Columnas z

encabezado. Y si queremos borde en la tabla.

LEANEE

Filas z
Opciones
[] Encabezado

1
[ Mo dividir tabla
Borde

“ormateado automatico,

Sin embargo si el clic lo hacemos sobre la flecha negra situada al lado derecho del bot6n : lo que nos

mostrara sera un desplegable como el que nos muestra la figura,

& B "|z-f‘| 34 &) T& 3D § Donde directamente elegimos el nimero de filas y
columnas seleccionandolas con el raton. En el

A-®-58 - ejemplo de la figura vemos que la tabla que

insertariamos constaria de 5 filas por 5 columnas.

SRRV RURINS - SRS T B

Sxh

12.2. Moverse por las tablas

Una vez creada la tabla nuestro documento quedaria asi,
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& Sin nombre2 - OpenOffice.org Writer

archivo  Editar Mer Insertar Formato Tabla Herramientas Yentana  Avuda

BE-cHa @ BER U= L@ -l e

Do [contenida de latabla + | ;Arial < ;.13 v;_ N C 5 =

L ""1""2"1'1"2"13"'14"'5LZ}:'E‘"'7" o0 @ A0 11z 15 dde 0 15 16 1T 0 o]
o

™

)

= Tabla > x
i BE-F-m-0-2- EE=

e : E =
T~

o

Para movernos por cada una de las celdas de la tabla podemos hacerlo con la tecla “tabulador”, con el ratén, o
con el teclado con las flechas del cursor.

Veamos también como seleccionar celdas, filas, columnas y una tabla.

Comenzaremos seleccionando una celda de una tabla cualquiera, para lo cual necesitamos posicionarnos con el
cursor sobre la celda que deseamos seleccionar o bien con el ratén pulsando clic sobre la celda, una vez que nos
posicionemos vamos a la barra de menu y pulsamos clic sobre la opcién Tabla, luego seleccionamos la subopcion
Seleccionar y por ultimo pulsamos clic sobre la subopcién Celda del menl para que finalmente se seleccione la
celda.

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

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

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

X

Tabla | Flujo del texto | Columnas | Borde | Fondo
Propiedades Alineacion
Mombre | ablal | (*) Automética
17,000m ) Izquierda
) De izguierda
Espacios
O pereche
) Centrado
) Manual
Haria arriba
e
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer

12.3. Formato de las celdas

Una vez creada y seleccionada la tabla nos iremos a Menu Tabla - Propiedades de la tabla donde se nos abrira
un cuadro de dialogo,

Pestafia Tabla
En esta pestafia podemos cambiar el nombre de la tabla, el ancho, la alineacién con respecto a la pagina y los
espacios respecto de los margenes de la pagina.

Formato de tabla El

Tabla |Flujo del texto |COIumnas Borde |Fondo

Flujo del texto

O

[ v nmeopsans [o 3]

Permitir division de tabla en paginas v columnas
Permitir division de fila entre paginas v columnas
[ Mantener parrafos juntos

[] repetir encabezado

Direccidn del texto |Usar configuracién de objeto superior i

Alineacion

Alineacion vertical Superior R

[ Aceptar H Cancelar ][ Avuda ][ﬂestablecer]

Pestafia Flujo de Texto
En esta solapa por una parte configuramos diferentes opciones con respecto al flujo del texto y con respecto a la
alineacion del mismo.
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hormato de tabla 3] Pestaia Columnas
Tabla | Flujo del texto |Columnas |Borde |Fonde
En esta pestafia encontramos las opciones
para modificar el ancho de las columnas de la
tabla seleccionada, de poseer espacio
Espacio disponible byo0em disponible entre los margenes de la pagina y
Ancha de columna los bordes laterales de la tabla podremos

modificar el tamafio (ancho) de las columnas
pero también el tamafio (ancho) de la tabla a
S.67am (&) [S.67em (&} [S67am [ la vez, se podra ocupar el espacio disponible
entre las columnas de forma proporcional o
bien en forma individual, pero siempre
modificando el ancho total de la tabla.

1

(L]
(L]

I Aceptar l[ Cancelar ][ Ayuda ][R_establecer]

X Pestafia Borde
— 1 Podemos apreciar que en esta pestafia

Formato de tabla

Tabla | Fiufo doltexto | Columnas [Bordee |Fondo podremos modificar las disposiciones de las
L Sl CES [free Distancia al texto lineas, el estilo, el color, la distancia del texto
i Eal lequierda 0,10 (& y la sombra de la tabla que se encuentre
“ Derecha |10 3 seleccionado o apuntada.
Definido por el usuario ol R
. . r — 0,50pt Artiba 0,l0cm &
— 1,00tk
* * —— 7,50 Abajo 0,1dcm %
- - — ijE f’j w [¥] sincronizar
Color
-+ *
+ + + I Hegro v
Sornbtra
Posicion
[Eoooc 0, 18em —
Propiedades
Fusionar estilos de linea contiguos
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayvuda ] [R_establecer ]

En las disposiciones de las lineas nos encontramos con formatos predeterminados, estos los presentaremos a
continuacion:

Sin Bordes

|:| Sé6lo Borde Exterior
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E Borde Exterior y lineas horizontales

HE‘ Borde Exterior y todas las lineas interiores

D Borde Exterior sin modificaciones de las lineas interiores

Dado el caso que ninguno de los formatos predefinidos nos resulte Util podremos especificar los bordes y las
lineas de manera personalizada; para poder utilizar la personalizacién de los bordes y las lineas deberemos picar
sobres los mismos, a continuacion presentamos el cuadro que nos permitira seleccionarlos:

Definido paor el usuario

+ + +

+ *
+ *
+ *

+ + +

Siguiendo con las opciones nos encontraremos con los estilos de lineas para la tabla, los estilos varian en tamafio
y tipo de lineas (lineas punteadas, lineas rellenas, lineas dobles, etc.), a continuacién veremos el cuadro de

opciones:
Linea
Estilo
- Minguno - A
——————— n,50pt
1,00 pt

00 Ot

—— i - L

b

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

Color

Tivego 1g

=0l
Bl verde
B Turquesa

Il Roio

Il Magenta

B tarrdn b

Las opciones que siguen nos permiten cambiar la distancia del texto respecto de los bordes de cada celda de la
tabla, se puede lograr cambiar las distancias en forma sincronizada o bien en forma personalizada para cual
debemos seleccionar la opcién sincronizar o bien deseleccionarla para personalizar las distancias,
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Distancia al kexko

Izquierda 0,10cm &
Cerecha 0,10cm &
arriba 0, 10cm S

Ahbajo 0, 10crm &

Sincronizar

Por ultimo nos queda ver las opciones de sombra que puede utilizar una tabla, primeramente mostraremos los
botones, el incremental y el cuadro de lista para este formato de sombra: como podemos ver los botones nos
permiten definir la posicién de la sombra en nuestra tabla,

Sombra

Paosicidn

o/dg/c B Gris
MememimAd =
Sin sombra

Proyectar sombra hacia abajo y a la derecha

Proyectar sombra hacia arriba y a la derecha

Proyectar sombra hacia abajo y a la izquierda

Proyectar sombra hacia arriba y a la izquierda

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

Formato de tabla F§|
: — | Pestafia Fondo
Tabla | Flujo del texta | Columnas | Borde |FDndn | En esta nueva pestaﬁa pOdremOS elegir el
Coma. | Color vl Pars  |Celda v fondo de nuestra tabla, las posibilidades de
Calor de Fondo como hacerlo son dos, una a través del color y
Fin relleno otra a través de una imagen; para cualquiera de
H - las dos formas se debe especificar para quien
I | 11 se le va aplicar el fondo, en las opciones
EEEEER aparece la celda, fila y la tabla.
EEEEENEEEE
EEEEENN [
SNEEEEEEN
|
EEEEEEEN
| H EEN
N
Sin rellzna
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer

Los detalles para aplicar el fondo los vemos a continuacion.
La opcion Como nos permite elegir entre color o imagen

oo
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Formato de tabla 3] Si seleccionamos imagen, el cuadro de opciones cambia,
Tabla || Fljo del exto | Columnas | Bords [Fondo | para seleccionar la imagen que queremos poner de fondo
Coms E—— de nuestra tabla.

Archiva
Imagen no vinculada
Tipo
) Posicidn ) I, 6]
Oérea
@Musa\cu

(o (o (g

k= £ i~ [ previsualizacidn

Aceptar H Cancelar ][ Ayuda ][R_establecer

También deberemos elegir donde aplicar el color en Para

Para

Una vez seleccionado para quien se le aplica el fondo pasamos a definir el color que se le aplicara a dicho fondo,
para esto tenemos dispuesto un cuadro de lista con los colores disponibles, seleccionamos el color de fondo y
aceptamos.

Caolor de Fondo

[[Sin relleno I

EEENEEEN N -
] 115
EEEEEN
EEEEENEEEN
HEEEENE |
SENEEEEEN
HS
EEEEEREN
| H EEN

sin relleno

12.4. Barra de herramientas de tablas

Para modificar la tabla, la barra de objetos de caracter se ha sustituido por la de tabla.
En esta barra aparecen las acciones mas comunes,

Tabla - X

B - E“I;: - fm - O - ,Q, = e

|| HEEE S B = Pulsando sobre este icono lograremos insertar
= E una nueva fila debajo de la celda que hallamos
seleccionado. También podremos insertar una fila pulsando clic derecho sobre la celda que se va a

tomar como referencia para la insercion, luego se nos presentara un menu contextual en donde tendremos que
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seleccionar la opcion Fila y luego la subopcién insertar pulsando clic sobre esta ultima opcién se presentara un
cuadro de dialogo donde especificaremos el nimero de filas a insertar y su posicion.

Pulsando sobre este icono lograremos insertar una nueva columna al lado de la celda que hallamos
seleccionado. También podremos insertar una columna pulsando clic derecho sobre la celda que se va a

tomar como referencia para la insercion, luego se nos presentard un menu contextual en donde tendremos
gue seleccionar la opcion Columna y luego la subopcion insertar pulsando clic sobre esta ultima opciéon se
presentara un cuadro de dialogo donde especificaremos el nimero de filas a insertar y su posicion.

uﬂ{

| Pulsando sobre este icono lograremos eliminar la fila correspondiente a la celda que hallamos
——- | seleccionado. También podremos eliminar una fila pulsando clic derecho sobre alguna de las celda de
esta, luego se nos presentara un menl contextual en donde tendremos que seleccionar la opcién Fila y
luego la subopcion Eliminar pulsando clic sobre esta ultima opcion suprimiremos una fila de la tabla. Si
hubiésemos seleccionado mas de una fila se hubiesen eliminado todas las que se seleccionaron.

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

[ 111}
LLLLS

-# | Optimar, con este boton podremos optimizar el ancho de la/s columna/s y fila /s a través de los siguientes
=== | opciones: Ancho 6ptimo de columnas vy filas / Distribuir columnas y filas equitativamente

12.5 Combinar y dividir celdas

Ahora vamos a ver las distintas formas de unir y dividir celdas y tablas.
Lo primero que tenemos que hacer es tener seleccionado al menos dos celdas para poder unirlas, después de
haberlas seleccionado pasamos a unirlas,

Simplemente pulsamos sobre este boton pasaremos a tener las celdas unificadas.

=

También podremos unir las celdas pulsando clic derecho sobre cualquiera de las celdas que se va a tomar como
referencia para la unién, luego se nos presentara un menu contextual en donde tendremos que seleccionar la
opcion Celda y luego la subopcion Unir pulsando clic sobre esta Gltima opcién pasaremos a tener las celdas
unificadas. Otra forma través de la barra de mend, por lo tanto vamos a explicar la manera de unir celdas por
medio de la barra de menu, empezamos teniendo las celdas seleccionadas y pulsando clic en la opcién Tabla de
la barra de menu y para finalizar la union pulsamos clic sobre la subopcion Unir Celdas.

Ahora veremos como dividir celdas de una tabla, asi sea una o mas celdas debemos seleccionarlas igualmente.

= Comenzaremos con la mas sencilla que es a través del botén Dividir Celdas la barra de herramientas
i Tabla; simplemente pulsamos clic sobre el botén y pasaremos a tener en pantalla un cuadro de dialogo de
nombre Dividir celda,

En este cuadro vemos que podemos cambiar la cantidad de divisiones que va/n a tener la/s celda/, también
podremos cambiar la direccion en forma horizontal o vertical con la opcién de hacerlo en proporciones iguales; una
seleccionadas las opciones pulsamos el boton Aceptar y tendremos en nuestra tabla las divisiones deseadas.
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Dividir celda X]
Dividir
Dividir celda en o2
Direccian
.
Harizonkalmente

|:| En proporciones iguales

[ | verticalmente

También podremos dividir las celdas pulsando clic derecho sobre cualquiera de las celdas que se va a tomar como
referencia para la divisién, luego se nos presentard un menu contextual en donde tendremos que seleccionar la
opcién Celda y luego la subopcién Dividir... pulsando clic sobre esta ultima opcién pasaremos a tener nuevamente
en pantalla el cuadro de dialogo de nombre Dividir celda. Por Gltimo, otra forma es a través de la barra de mend,
empezamos teniendo las celdas seleccionadas y pulsando clic en la opcion Tabla de la barra de men( para luego
pulsar clic en la subopcién Dividir Celdas y asi obtener en pantalla el cuadro de dialogo de nombre Dividir celda.

12.6 Combinar y Dividir Tablas

Para combinar una Tabla primero debemos tener dos tablas consecutivas separadas por un parrafo en blanco en
nuestro documento actual, teniendo las tablas lo primero que debemos hacer es eliminar el parrafo que se
encuentra en medio de estas dos tablas, al borrar este parrafo parecerd que ya tenemos las tablas unidas pero
esto no es asi, con esto solo hemos logrado Unicamente activar la opcién Unir tabla de la barra de menu Tabla, y
como ultimo paso debemos seleccionar la opcién Tabla de la barra de menu y luego pulsar clic en la subopcion
Unir tabla para unir dichas tablas.

Archivo  Editar Yer Inserkar Formato WEWEN Herramientas Venktana Ayuda

l?u . B.-, = E; |:=ﬁ Insertar L
Eorrar L3
¢ by |Contenido de latabla v | [Times| Selecrionar 2
T "'1"'8"1';'2 <
[ Dividir celdas
Proteger celda
4 aarr—

& Formateado automdtica. ..
Autoajustar *
Repeticion de filas de encabezado

a Converkir .

fip  Formula Fz L

Formato de nimero...

- v Limites de la tabla

) O -
Efiy Propiedades de la tabla...

o e

Esta opcién de unir tablas esta disponible Unicamente a través de la barra de menu Tabla.

Ahora veremos como dividir una tabla, para lo cual debemos tener creada una tabla dentro de nuestro documento;
teniendo la tabla en nuestro documento debemos posicionarnos sobre una celda a partir de la cual se va a dividir
la tabla, una vez que nos posicionados en ella debemos pulsar clic sobre la opcién Tabla de la barra de menua y
luego pulsar clic sobre subopcion Dividir tabla , terminados estos pasos llegaremos al cuadro de dialogo Dividir
tabla, podemos ver varias opciones para la division de una tabla:
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Diwvidir. tabla
Modo

(%) Copiar encabezado

) Encabezado propio, con estilos
") Encabezado propio

() 5in encabezado

Copiar encabezado nos inserta una fila con el mismo encabezado que la tabla original en la segunda tabla
obtenida en la division.

Encabezado propio con estilos nos deja dos tablas pero la segunda aparece con la primer fila formateada con
estilo “Encabezado de la tabla” y sin texto dentro de las celdas para poder definir un encabezado propio, esta
primer fila es insertada.

Encabezado propio nos deja la segunda tabla con una primer fila sin formato y sin contenido para definir el
encabezado, esta fila también es insertada.

Sin encabezado que deja la segunda tabla sin ningun tipo de encabezado y a diferencia de los casos anteriores
esta tabla no sufre ninguna insercion de fila como encabezado.

También nos encontramos esta opcidn se encuentra Gnicamente a través de la barra de menl Tabla.

12. 7 Ordenar tablas

Ordenar g|

e | Aceptar |
Colurnna Tipo de clave Crden m
() Descendente
[(Nclave z 1 % | |alFanumérico v | @ Ascendente
) Descendente
[lclaves 1 + | [AlFanumérico « | ® Ascendente
() Descendente
Direccian Separadar
() Columnas
(%) Filas
Idioma Configuracion
v |:| Comparacion exacta

A través de esta opcion podremos ordenar el contenido de nuestra tabla segun los criterios que nos muestra en el
cuado de dialogo.

Para ello deberemos seleccionar la tabla entera, o la fila o columna a ordenar y podremos ordenar segun criterios,
alfanuméricos o numéricos y Ascendente o Descendente. Y por supuesto podremos ordenar por filas o por
columnas.
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13- Estilos

13.1 Conocimientos de estilos

ﬁ’” ‘E@tﬂ Cuando abre OpenOffice Writer, aparece un documento en blanco, es
- Hi=r una plantilla en la que se encuentran definidos los atributos que
ﬂu"ﬂa WARNE & ELJ T | poseeran el texto y los péarrafos que introducimos a partir de ese
Confrontacidn || mismo momento.
uerpo de bexko ) . 4 -
Cuerpa de texto con sangria Esos atributos se encuentran recogidos en los estilos predefinidos
Encabezads para caracteres y para parrafos, que podemos aceptar como validos o
Encabezado 1 modificarlos segun nuestros deseos, teniendo en cuenta que Si
Encabezado 10 modificamos un estilo ya aplicado a un texto, el texto se actualizara
Ericanezano 2 automaticamente mostrando los nuevos atributos.

Encabezado ¢
Encabezado 5
Encabezado &
Encabezado 7
Encabezado 5
Encabezado 2

Firma

Farmula de saludo

Moka al margen
Predeterminada
Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

Es posible modificar los estilos ya existentes o crear estilos nuevos
con las caracteristicas que definamos para ellos. Una vez creado
podremos usarlo tanta veces como queramos.

| Aukomatico w |

13.2 Tipos de estilo

Estilos de formato.

Nombre Descripcion

Estilos de Sirven para formatear caracteres sencillos o palabras y frases enteras.
caracteres

Estilos de Los utilizamos para formatear parrafos, incluidos el tamafio y el tipo de fuente.
parrafo También podemos seleccionar el estilo del parrafo para aplicarlo al siguiente.
Estilos de Para formatear marcos de texto y de gréficos.

marcos

Estilos de Para organizar la estructura del documento y para afiadir nUmeros de paginas.
pagina También podemos especificar el estilo que deseamos aplicar a la primera

pagina tras un salto de pagina.

Estilos de Para formatear listas numeradas o con vifietas.
numeracion
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13.3 Grupos de estilos

Los grupos de estilos que se pueden ver en pantalla en la ventana Estilo y formato son los siguientes:

Nombre
Automatico
Todos los estilos

Estilos aplicados

Estilos del usuario
Estilos de texto
Estilos de capitulos
Estilos de listas
Estilos de indices

Estilos de areas
especiales

Estilos HTML

Estilos
condicionados

Jerarquico

Significado
Permiten la visualizacién de los estilos adecuados al contexto actual.
Nos muestra todos los estilos del tipo actual.

Muestra los estilos (de la categoria seleccionada) aplicados al documento
actual.

Muestra los estilos actuales definidos por el usuario.

Muestra estilos de formateado para el texto.

Muestra estilos de formateado para el encabezado.

Muestra estilos de formateado para las listas numeradas o con vifietas.
Muestra estilos de formateado para los indices.

Muestra estilos de formateado para los encabezados, pies de pagina,
notas al pie, notas finales, tablas y etiquetas.

Muestra los estilos para documentos HTML.

Muestra los estilos condicionales definidos por el usuario.

Muestra los estilos de la categoria seleccionada en una lista jerarquica.
Para ver los estilos de un subnivel, pulsamos el signo mas (+) que se
encuentra junto al nombre del subnivel.
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14- Manejo de Graficos

14.1 Insertar Imagenes

Para insertar una imagen desde un archivo debe situarse en la parte del documento donde desea insertarla, y
a continuacién ir al menu Insertar — Imagen — A partir de archivo . En el caso que quiera introducir una
imagen mediante el escaner seleccione como su propio nombre indica la opcién Insertar — Imagen — Escanear

Insertar imagen

Este es el cuadro de dialogo que nos muestra al

S e @k E- hacer clic en la opcién de insertar imagen desde

Invierno.jpg Mendfares. jpg

archivo, aqui es donde seleccionaremos la imagen

gue deseamos insertar en nuestro documento.

| abir |

Tipo, {<Tndns los formatasy [ bmp” d«f." emf.” epz.” gif." jpg;” LJ Cancelar

Buszcar en; | |) Imagenes de muestra
-
i)
Documeritos
Iecientes
Fra
Esciitorio
iz documentos
1
sl
3
MiPC
Puesta de sol.jpg
o
Miz siting de red  Mombre: I
Estila:
[~ Wincular

™ Previsualizacidn

=

Podemos notar que al pie del cuadro de dialogo se encuentran dos opciones, Previsualizacion que nos permitird
ver la imagen que pondremos en nuestro documento y Vincular que permite tener actualizada la imagen, esto es,
que si se produce una modificacién en el archivo de origen, dicha modificacion se vera reflejada en el documento.

14.2 Insertar imagenes predisefiadas
Para insertar una imagen predisefiada de OpenOffice Writer podremos hacerlo de dos maneras con el botén de la

5]}

Barra de Herramientas:

o también desde el menu Herramientas y luego presionando en la opcion Gallery.

Aqui podremos encontrar una gran variedad de imagenes de todo tipo que van desde fondos de pagina y vifietas
hasta figuras con efectos 3D.
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& Sin nombre1 - OpenOffice.org Writer = EX]
X

archivo Editar Wer [nsertar Formato Tabla Herramientas Vetana Ayuda

B-relia Bl RBSR P eih-dl -
P | [ Times New Roman vz & NC S
|38 /&= | Fandos - ice-light (c\archivos de

] Limites

1] Mis temas

| Pagina principal
] Sonidos

] Vifietas

(R BMeLT®C @ o -B-Dr- i ak %,

Pégina 1 /1 Predeterminadn 100% | [ISERT || STD | [HvP |

Como podemos ver al desplegarse la galeria podremos seleccionar la imagen de una de las categorias existentes
en el listado de la parte izquierda de la ventana. Luego seleccionamos la imagen apretando sobre ella el Boton
Derecho del ratén y luego Afadir — Copia , esto insertara la imagen en nuestro documento, puede repetir estos
pasos para insertar tantas imagenes como queramos.

14.3. Propiedades de la imagen.

Al insertar una imagen podemos notar que aparece junto a ella un icono con un ancla, esto identifica la forma en
gque nuestra imagen se encuentra insertada dentro del texto, mas precisamente el tipo de anclaje que tiene. Para
poder modificar las propiedades de imagenes podemos hacerlo desde el mend Formato y luego presionando en
Imagen o bien haciendo doble clic con el botén izquierdo del ratén sobre la imagen lo que abrira un cuadro de
dialogo que veremos a continuacion.

Imagen &|

Tipo |Opci0nes Ajuste | Hiperenlace | Imagen || Recortar | Borde | Fondo || Macro

Tamario Anclaje
ancho O ,A la pagin.? 5
[ relativo ®1
Altura O al caracter ——
[ relativo ) Como caracker
|:| Mankener proporciones

Tamario ariginal

Posicidn

Horizontal |Desde la izquier-vl a |U,Uﬂcl‘n $| a |Péginacom|:-leta vl

[ reflejar en paginas pares

Wertical |Superi0r w | 0,00cm | |Margen w |

o

[[] Seguir distribucisn del texta

[ Acepkar H Cancelar ][ Ayvuda ][Eestablecer]

Pestafia Tipo , en el bloque Anclaje se puede cambiar el tipo de anclaje de la imagen que podra ser:
Al Parrafo: en el cual la imagen se coloca en el borde superior del parrafo en el centro de la linea.
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« Como caracter: aqui la imagen se comporta como un caracter mas del renglén de texto en el que se inserta,
afectando la altura de la linea.

« Ala Pagina: laimagen se inserta en el encabezado superior del documento.

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

Imagen EJ

Tipo | Opciones |Ajuste | Hiperenlace | Imagen || Recortar | Borde | Fondo | Macro
Predetetminaciones
Después Paralelo

Continua Dinmico
Esparios Opciones

Izguierda 0,00cm I

Derecha 0,00cm I

arriba 0,00cm S

abajo 0,00cm S

[ Acepkar H Cancelar H Ayvuda ngstablecer]

Pestafia Ajuste, podremos modificar la posicién de la imagen respecto al texto del documento.
Los ajustes que podremos configurar seran:

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

 Continuo: se coloca la imagen delante del texto.

« Dinamico: se ajusta el texto automaticamente a la izquierda, a la derecha o a los cuatro lados de la imagen,
teniendo en cuenta que si la distancia entre la imagen y el margen de la pagina es de menos de 2 cm, el texto no
se ajusta.

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

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

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

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

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

» Solo en el exterior: ajusta el texto solo alrededor de contorno de la imagen y no en zonas abiertas dentro del
objeto.
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| Tipa || Opciones | #juste | Hiperenlace | Imagen |Recortar |Borde | Fando | Macra |

Recaort

() Mantener el tamario

Iequierda :_D,DDcm = arriba :_'D,DDcm = _.

Derecha :D,DDcm & Abaio :D,DDcm &
Escala

Ancho  100% % |

Atua  [100% & |

Tamafio de |a imagen
soche | 3,320m 3,32¢m x 3,3%6m

Altura :3}32cm |

x|

|4

[ Aceptar H Cancelar H Aviuda ngstablecer]

Pestafia Recortar podremos configurar el tamafio de la imagen como asi también recortar la misma. Desde el
blogue Tamafio de la imagen se puede visualizar en centimetros las dimensiones que presenta la imagen.
También se podra cambiar el tamafio de una imagen en una direccion determinada arrastrando el marcador
respectivo hasta conseguir el tamafio deseado. El el bloque Escala, puede visualizar la proporcion del tamafio de
la imagen. Desde el bloque Recortar, puede recortar los cuatro lados de la imagen por separado y comprobar el
resultado en el dibujo. Para recortar el tamafio de la imagen sin que ésta altere su forma, una vez recortada la
imagen, debe activar la casilla Mantener la escala , para asi mantener la proporcién de la imagen original. Sin
embargo, si selecciona la casilla Mantener el tamafio , se modifica la forma de la imagen, con lo que se pierde la

proporcionalidad.
Imagen g|

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

Disposicion de lineas Linea Diskancia al texto
Predeterminado Estilo 0,00cm
[ - Mi - ~
I o InguUna s 0,00
Definido por el usuario "' el
——— 0,50pt 0,00cm
1,00 pt
— " 50Ok 0,00crm
— 00 pt .
Calar
Il teoro W
Sombra
Posicion
oot 0,18cm B Gris
[ Acepkar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

Pestafia Borde podremos agregarle a la imagen bordes de diferentes tipos y tamafios como asi también sombras
con sus respectivos colores.

14.4 Atributos avanzados de imagen
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Cuando seleccionamos una imagen se activa la Barra de Herramientas Gréficas, a la que podremos acceder
también desde el menul Ver — Barra de Herramientas - Imagen

Imagen et

Ba - 7 |Predeterminado s | m r‘_?glj"_f.;_. 3: An 5

al

La Barra de Herramientas Gréaficas nos permitird modificar propiedades como el brillo, contraste, nitidez,
transparencia, asi como el porcentaje de color rojo, verde y azul.

Con el

&
botén se desplegara el recuadro que veremos a continuacion en cual contiene numerosos filtros

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

Con el

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

Suavizar: suaviza el contraste de una imagen.
- - 73] .
| Aumentar contraste: aumenta el contraste de una imagen.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

botdn se desplegara un cuadro como el que veremos a continuacién donde podremos aplicar

cambios a los colores de la imagen asi como también modificar el brillo, el contraste y la proporciones de colores,
entre otros.
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También en la barra de herramientas graficas contamos con la opcion de aplicarle transparencia, reflejar la imagen
tanto horizontalmente como verticalmente y también aplicar propiedades del marco en caso de tenerlo.

14.5 Eliminar una imagen.
Para borrar una imagen debemos primero seleccionarla y luego presionar la tecla SUPR (suprimir) del teclado.

14.6. Insertar auto formas y dibujar
Con writer podremos insertar autoformas, para ello disponemos abajo del todo de una barra de herramientas como

la que muestra la figura, si no la vemos podemos activarla en el menua Ver — Barra de herramientas - Dibujo
£

h m® £ TE® C-BQ-~--H-O-%- = B K

Es muy sencilla la manera de insertar estas autoformas, tenemos que seleccionar la autoforma deseada y situarla
sobre nuestro documento.

Al lado de las distintas autoformas tenemos una flecha negra que apunta hacia abajo donde si hacemos clic sobre
ella nos ofrece una variedad de distintas autoformas,

o

@ e D g Qs
C@e 0 [ ]
_{}{ }@@©
Do -H-0-

&

Una vez insertada la autoforma deseada podremos darle distintos efectos si hacemos clic en el boton =
donde nos saldra la siguiente ventana para configurarlos efectos de relleno
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