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Introduccion

Introduccion a OpenOffice

OpenOffice.org es una suite de ofimatica heredera de StarOffice 5.2 de Sun
Microsystems, es el hermano gratuito del actual StarOffice 8.0. Esta compuesta
principalmente por:

e Un procesador de textos, Writer

e Hoja de calculo, Calc

e Programa de presentaciones, Impress

e Programa de dibujo, Draw

e Base de datos, Base

e Y un editor de paginas web, HTML Editor

El final en “.org” es parte del nombre del programa, nosotros en vez de
llamarlo OpenOffice.org lo abreviaremos como “OpenOffice”.

OpenOffice permite hacer casi todo lo que se hace con Office de Microsoft,
es muy parecido, igual de facil de usar y puede trabajar con el mismo formato de
archivos. Al saber utilizar OpenOffice se sabe utilizar Office y viceversa. Con la
gran ventaja de OpenOffice que es gratis y en espanol, se puede descargar en
http://es.openoffice.org. También existe la version para Linux.

Sun Microsystems colabora en los lideres del software gratuito y con la
comunidad del codigo fuente abierto para proseguir el desarrollo del codigo en
OpenOffice. Por primera vez, un conjunto completo y comercial de aplicaciones de
oficina se abre a las innovaciones que aporte la comunidad de desarrolladores.
Con total libertad para codificarlo, mejorarlo y adaptarlo a las necesidades de cada
situacion.

OpenOffice.org se adentra en una era de compatibilidad y ofrece a los
desarrolladores la posibilidad de innovar y de disenar nuevas aplicaciones
facilmente, integrables e independientes de la plataforma.

Los usuarios finales tendran la libertad de elegir entre una amplia gama de
software potente y gratuito, con la seguridad de que cualquier otro usuario podra
recibir y compartir su trabajo.

En definitiva todo un gran proyecto de ofimatica que ahora se pone en
nuestras manos.

Si conoces algunas de las herramientas te aconsejamos que realices las
actividades propuestas para que asi te sirva de repaso, te seran faciles y rapidas
de desarrollar. Los apartados mas complejos o que no conoces realizalos con mas
detenimiento. Recuerda: realiza todas las actividades y ejercicios del curso.



Introduccion

Introduccion al software libre

Existen programas que pueden ser usados gratuitamente, proporcionados
en algunos casos con la compra de algun producto informatico, distribuidos en
revistas informaticas o estando disponibles en Internet. Debido a que existe cierta
confusion en cuanto a las restricciones que imponen los propietarios de este
software para su uso, es conveniente tener claros algunos términos. (Si no
conoces el significado de alguna palabra puedes consultar el diccionario de la
mesa de trabajo del curso).

Existen programas que se distribuyen de forma gratuita para uso privado,
pero que no pueden usarse por empresas u organismos publicos sin autorizacion
del propietario a menos que se pague por ello.

Hay otro tipo de programas, los llamados shareware, que pueden usarse
por cualquiera, pero con ciertas limitaciones, fuera de las cuales es necesario
pagar por su utilizacion.

En estos tipos de software, lo habitual es que solo podamos disponer del
programa ejecutable, no se facilita el codigo fuente. El codigo fuente, que esta
escrito en un lenguaje de alto nivel (Pascal, C,...), no se pone normalmente a
disposicion del usuario, por lo que este se ve imposibilitado de modificarlo. Esta
practica es y ha sido habitual, y tiene su logica, ya que si el usuario no dispone del
codigo fuente y por lo tanto no puede modificar el programa, el propietario del
mismo salvaguarda sus derechos sobre el mismo y ademas se elimina el riesgo
de que el usuario destruya su trabajo manipulandolo.

El software libre también se suele denominar como codigo abierto. En
inglés se conoce como open source, la traduccion en espafol es codigo fuente
abierto, aunque lo normal es llamarlo como codigo abierto.

La caracteristica del codigo abierto que lo diferencia de los programas

propietario, es que es gratuito y que se puede acceder a su codigo fuente para
hacer modificaciones.

Las iniciativas de cdodigo abierto son proyectos para que aficionados o
profesionales de la programacion de todo el mundo cooperen y distribuyan sus
programas de forma gratuita. Ademas, el codigo de programacion utilizado para
disenar el programa también esta al alcance de todos, de forma que cualquier
persona con los conocimientos necesarios pueda modificarlo segun sus
necesidades.

Bajo la etiqueta de codigo abierto se encuentran varias formas de software,
no todas del mismo tipo.



Introduccion

El objetivo del software libre (free software) es garantizar que los programas
estén al alcance de todo el mundo.

Utilizan una licencia GPL (GNU Public License, licencia publica de GNU) Si
quieres saber mas sobre GNU visita la pagina web:
http://www.gnu.org/gnu/thegnuproject.es.html

Existen algunas diferencias entre el software libre y el cédigo abierto, sin
embargo son muchos mas los puntos en comun, ambos persiguen aumentar la
utilizacion de un determinado tipo de software, ofreciendo asi una alternativa a las
soluciones Unicas que grandes empresas quieren imponer. Asi es facil oir hablar
de software libre cuando en realidad se trata de codigo abierto.

Definicion de cédigo abierto

La OSI (Open Source Initiative, Iniciativa del Codigo Abierto) es el organismo
encargado de regular qué criterios debe de cumplir un determinado software para
ser considerado de coédigo abierto y de controlar las licencias de codigo abierto.

Resumen de criterios que se tienen que cumplir para la distribucion del

software de codigo abierto:

e Se puede copiar, regalar o vender este software y no tiene que pagar a
nadie por ello.

e El programa tiene que incluir el codigo fuente, y tiene que permitir la
distribucién tanto en codigo fuente como en forma compilada. Si no es asi
debe de haber un medio para obtenerlo, preferentemente una descarga a
través de Internet sin cargo.

e Permite realizar modificaciones y trabajar derivados.

e La licencia puede requerir que los trabajos derivados tengan un nombre
distinto o un numero de version distinto al del software original.

e La licencia no tiene que discriminar a ninguna persona O grupo de
personas.

e Lalicencia no tiene que restringir a nadie que haga uso del programa en un
campo laboral especifico.

e La licencia se acepta automaticamente al disponer del software, sin que
haya necesidad de firmar nada. Sin tener que ponerse en contacto cada
vez con quien origind el codigo.

e Todo lo que pertenece a un conjunto de coédigo abierto debe de
permanecer como tal incluso por separado. De esta forma se evita que
partes de una distribucién de coédigo abierto, sean consideradas software
propietario si se separan de esta.

e La licencia no tiene que colocar restricciones en otro software que es
distribuido junto con el software licenciado.

() -



Introduccién

Ninguno de los siguientes tipos de programas son de codigo abierto:
programas que son gratuitos para el uso privado pero no para su uso comercial;
aquellos que son gratuitos pero ademas especifican que no se pueden vender; los
programas cuyo codigo ejecutable podemos conseguir y utilizar gratuitamente,
pero cuyo cédigo fuente no podemos conocer; los programas shareware en los
que debemos pagar para utilizar el software sin restricciones.

Ventajas del software libre de coédigo abierto

e Es gratuito

e Puede copiarse y distribuirse sin restricciones

e Evitar la existencia de monopolios del software que restrinjan las opciones
que tenemos a la hora de utilizar un ordenador.

e Posibilidad de hacer modificaciones en el programa para: adecuarlo a
nuestras necesidades, que funcione como deseemos, corregir errores que
tenga y saber en todo momento cémo trabaja.

Seguramente en los proximos anos se va hacer mas patente el uso del
software gratuito, ya que se ha convertido en la gran alternativa a los monopolios
que dominan la industria del software. Algunos gobiernos y empresas ya lo estan
utilizando.

Todo esto no hubiera sido posible sin la comunidad de Linux (sistema
operativo con el codigo fuente al alcance de cualquiera), encabezada por Linus
Torvalds, y la de Free Software Foundation (Fundacién para el Software Libre) y
su proyecto GNU (www.gnu.org), con Richard Stallman al frente. También sus
fundadores fueron Eric Raymond y Bruce Perens entre otros.

Nos podemos preguntar: con el trabajo que tiene crear un programa ¢qué
beneficio econdémico tiene el software libre?. Lo méas posible es que sea por el lado
del soporte y el mantenimiento, sobre todo en grandes empresas. Al ser
examinados por una amplia cantidad de expertos, normalmente se crean
programas mas Uutiles y con menos errores. Por otra parte, con el codigo fuente,
otros programadores pueden desarrollar software complementario (plugins) o
adaptar el programa a sus necesidades. Hay gran cantidad de programas
comerciales que no han llegado a tener ningun beneficio economico.

Existen soluciones de cédigo abierto que han demostrado estar al mismo
nivel o incluso ser mejores que programas propietario de tipo similar. Por ejemplo
el servidor de paginas web Apache, los servidores Linux con Samba y el
navegador Mozilla.

Si pirateamos un software propietario nos esta saliendo al mismo coste que

el software de cédigo abierto, pero aparte de que es algo ilegal, tenemos que
pensar que en un futuro se podra controlar la licencia del software que utilizamos

- 10 -



Introduccién

en un domicilio particular (por ejemplo ya es obligatorio la activacion de algunos
programas a través de Internet). De todas formas si casi todos utilizamos software
ilegal, estos programas se convertiran en estandares que mas tarde las empresas
tienen que utilizar y éstas si que tendran que pagar las licencias, gastos que
repercutiran indirectamente en nosotros. Al copiar un programa propietario, se
ayuda a consolidar el poder de esa aplicacion, con lo que se forzara a otros a
pagar por ella y esto acabara por costarnos a todos.

Si quieres que se siga innovando en el campo del software y que su
desarrollo no quede en manos de unas pocas companias, utiliza programas de
codigo abierto. Con la ventaja de ahorrar mucho dinero.

Pensemos en las desventajas de utilizar monopolios: falta de competencia
en los precios, poca variedad de opciones, etc.

El software libre se refiere a:

e Libertad para usar un programa libremente, sin necesidad de licencia.

e La libertad de estudiar como funciona un programa y poderlo adaptar a
nuestras propias necesidades gracias a la disponibilidad del codigo
fuente. Se trata de adaptar el sistema a los condicionantes de cada
organizacion.

e La libertad de redistribuir copias en él, compartiéndolo con los demas.
La meta es compartir el conocimiento. Permite la creacion legal e
ilimitada de copias, lo que elimina el concepto de pirateria informatica.

e La libertad de mejorar un programa y distribuir estas mejoras de forma
que todo el mundo pueda beneficiarse de ello. En el software libre
trabajan miles de desarrolladores y programadores de todo el mundo.
La comunidad publica versiones actualizadas y revierte en ella misma
las mejoras de las que se benefician todos: usuarios, empresas y
organizaciones.

Gracias a Internet puedes conseguir muchisimos programas gratuitos con
los que sacar mas partido a tu ordenador.

iBienvenid@ al software libre!
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MODULO | - PROCESADOR DE TEXTOS: WRITER

INTRODUCCION

Los procesadores de textos son aplicaciones que permiten la creacion,
tratamiento y edicion de textos. La diferencia con los editores de textos (sélo
sirven para escribir texto sin formato) es que ademas de editar textos, permite
anadir diferentes formatos, insertar imagenes, etc. En definitiva, los procesadores
de textos nos ayudan a crear documentos con una apariencia profesional, rapida y
eficaz. Existen muchos procesadores de textos los mas comunes son Word,
WordPad, Word Perfect, etc. Nosotros vamos a estudiar el procesador de textos
Writer que es una de las aplicaciones de OpenOffice las cuales son de codigo
abierto (gratis).

Aunque el nombre completo del procesador de textos de OpenOffice es
OpenOffice.orgWriter, nosotros lo llamaremos Writer.

En este modulo aprenderas a escribir documentos con el procesador de
textos Writer, modificar el formato del documento, utilizar las principales
herramientas, insertar tablas, crear hiperenlaces, reemplazar texto, usar
tabuladores, etc.

OBJETIVOS

Familiarizarse con el entorno de trabajo.

Crear y modificar documentos.

Conocer distintos tipos de formato.

Insertar enlaces, dibujos, textos prefijados, etc.

Utilizar las distintas barras de herramientas.

Guardar un documento para poder utilizarlo con otro tipo de procesador de textos.
Abrir un documento creado con otro procesador de textos.

Utilizar con soltura las principales posibilidades que ofrece “Writer”.
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UNIDAD 1 - FORMATO DE UN DOCUMENTO

En esta unidad nos familiarizaremos con el entorno de trabajo de Writer y
aprenderemos a cambiar el formato a un documento. Los cambios de formato (tipo
de letra, tamano, color, negrita...) que se hagan en el documento se aplicaran solo
a ese documento, al abrir un documento nuevo se estableceran los
predeterminados por el programa.

1.1. Entorno de trabajo

Empezamos abriendo Writer seleccionando Inicio — Todos los
programas — OpenOffice.org 2.0 - OpenOffice.org Writer.

Barra de menus

Barra de herramientas estandar Regla
Barra de herramientas formato

fl

Sin nombrel - OpenOffice.org Wﬁter

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herfamientas Ventarl! Ayuda
= - =N S Y A8
SR A B R A
 {wy  Predeterminado % | Times New Roman V12 bl

AREA DE TRABAJO

by
el

-

Pagina 1 /1 Predeterminado 100% INSERT = STD HYP

(o)) ¢

(s

L,

En el area de trabajo es donde escribiremos el documento, al iniciar Writer
aparece en blanco.

Barra de estado

=418 =
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La regla milimetrada nos permite saber como se distribuye el texto escrito.

También disponemos de las barras de menus, de formato y estandar
situadas encima del area de trabajo.

Las barras de desplazamiento horizontal y vertical nos permiten ver partes
del documento que estan ocultas. En el caso de no visualizar toda una linea de
texto, nos desplazaremos un poco con la barra de desplazamiento horizontal, para
visualizarlo perfectamente. Si se puede ver todo el contenido del documento en la
pantalla, no se visualizaran dichas barras de desplazamiento.

8 Sin nombre? - OpenOffice.urg Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana! Ayuda X
o ce A= B v ¢ S2280 4] 2
ProEe i BOSR Dn ina-¢ A8-wv BE Z

-_— == = o L = »

o | Predeterminado ~ | Times New Roman vii2 « NCS = === |[E £ &4

L S TR TS T

!Barras de desplazamiento i———:

!

|

@ebl ¢

~

N —
3 =77

Pagna 11 Predsterminado 100%  INSERT = STD : HYP

Algunas operaciones se pueden realizar también con el teclado, por ejemplo
cuando se selecciona Archivo de la barra de menus se despliega un menu en el
que junto a algunas opciones aparece una combinacion de teclas.

Editar Yer Insertar Farmato
;; MNuevo »

= Abrir... Chrl+A

En este caso la operacion Abrir se puede seleccionar con un clic del ratén o con
la combinacion de las teclas “control” <Ctrl> mas la letra <A>. En Nuevo aparece
una flecha, esto quiere decir que hay mas opciones.

Archivo Bs&TE

Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana! Ayuda

{:i Documento de texto Ctrl+U

;5 Abrir... Ctri+A {7 Hoja de calculo

. -y, .o
Documentos recientes » {5, Presentacion
, 7" Dibujo
Asistentes »

oy

Base de datos

Otd Corrar

_ Al
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Barra de Formato

i
il
]
1
h
LILT
il
X
i
i
=
.
&
N
<+
%
“

L@w Predeterminado ~ [ Times New Roman Vi 12 v N C S

Si no se visualiza la barra de formato (también llamada barra de herramientas
formato), activarla en Ver — Barra de herramientas — Formato.

Vamos a trabajar con las principales modificaciones de formato de un
documento.

Se puede realizar de dos maneras:
a) Escribir dando formato: escribir el texto con el formato deseado, conforme

se va escribiendo el texto se deben ir activando y desactivando las
caracteristicas deseadas.

b) Dar formato una vez escrito: seleccionando los bloques de texto y activando
las caracteristicas especificas. Recuerda que para “seleccionar” un texto
hay que pulsar al principio del texto y sin soltar el boton del raton arrastrar
hasta el final del texto a seleccionar.

Utilizaremos cada caso segun nos sea mas facil.

A la barra de formato también se le denomina barra de herramientas de
formato.

1.2. Tipo y tamano de letra

Al comenzar el tipo de letra por defecto es “Times New Roman” y el tamano
de 12 puntos. Existen varios tipos de letras (fuentes) y tamanos. Para modificarlo
seleccionamos de la lista desplegable “Fuente” y “Tamano” de la barra de formato.
Haciendo clic sobre el boton de despliegue correspondiente (la flecha ) y
seleccionando el que se desee.
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FUENTE (TIPO DE LETRA) TAMANO
Aladil ~
AT Arial ‘ o
AlArial Black
Al Arial Narrow

AlBitstream Vera Sans
AiBitstream Vera Sans
AtBitstream Vera Serif
AlBook Antiqua
AlBookman Old Style
AlBookshelf Symbal 7 $fiSoLx § ~ e,
AlCentury Gothic

AlComic Sans MS v Segn

ElINEE

MM PRI NR) = oY & =
D F D O 00 MY £ G0 D

G D
M Qo

También se puede hacer seleccionando Formato de |la barra de menus y
Caract la ventana:

Caracteres

Fuente Efectos de fuente  Posicion  Hiperenlace Fondo

Fuente Estilo

Times New Roman MNormal

Arial A
Arial Black Cursiva

Arial Narrow Nearita

Bitstream Vera Sans Neqrita Cursiva

Bitstream Vera Sans Mono
Bitstream Vera Serif

Bonk dnkiaua

Idioma

Esparfiol (Espafia)

Previsualizacion

Times New Roman

Se usara la misma fuente en la impresora vy en la pantalla,

[ Aceptar H Cancelar ” Ayuda ][Eestablecerl

En la ficha Fuente podemos elegir el tipo de letra y el tamano, entre otras
opciones que veremos mas adelante. En previsualizacion podemos ver el aspecto
del texto antes de aplicarlas. Para aplicar los cambios hay que hacer clic en el
botén Aceptar.

El tipo de letra y tamafo seleccionado estara activo hasta que se vuelva a
cambiar. Seleccionando Formato — Formato predeterminado, se vuelve a
adquirir el formato que esta configurado como predeterminado (tipo Times New
Roman, tamano 12).

6=
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NOTA:

e Cada actividad realizarla en un documento nuevo. Archivo — Nuevo —
Documento de texto, o Inicio — Todos los programas —
OpenOffice.org 2.0 — OpenOffice.org Writer y guardarla una vez
terminada como actividadnwriter donde “n” es el nimero de la actividad
(actividad1writer, actividad2writer,...), en Archivo — Guardar como.

e Al cerrar un documento, si el programa detecta que se han realizado
modificaciones y que no se han guardado, aparecera:

?p) El documento "Sin nombre 1" ha sido modificado.
Y éDesea quardar las modificaciones?

azar JFCanceIar J

Seleccionando Guardar si se quieren guardar los cambios, Rechazar si no
se quieren guardar y Cancelar para anular la orden de cerrar.

e En algunas actividades o ejercicios se pide escribir un texto que esta
enmarcado, el marco no hay que realizarlo, solo lo que hay dentro escrito.

e Cuando no se especifique el tipo de letra y tamano, utilizar el que se desee
(por ejemplo Times New Roman o Arial 12).

e Si alguna vez no se visualiza bien la informacion en la pantalla, un truco
para actualizarla es minimizar la ventana y volver a maximizarla.

Recuerda que:
e Un parrafo es el conjunto de caracteres (palabras, frases,...) desde que
se comienza a escribir hasta que se introduce un intro (final de parrafo).
e Para crear un punto y aparte o una linea en blanco hay que pulsar la

tecla intro, también llamada enter, return o retorno de linea .
e Al principio de cada parrafo normalmente se inserta un tabulador (tecla
5i ) para que la primera linea comience a escribirse unos espacios mas
a la derecha.
e Cuando se escribe un texto, después de una coma o de un punto y
seguido, hay que dejar un espacio en blanco:
Hola,estoy feliz.Adios < INCORRECTO
Hola, estoy feliz. Adics < CORRECTO

17 -
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Al escribir paréntesis o interrogacion, hay que dejar un espacio en
blanco antes y después de ellos:

Casa(choza)verde <~ INCORRECTO

Casa (choza) verde <« CORRECTO

Hola;como estas?bien  « INCORRECTO

Hola ¢ como estas? bien <« CORRECTO
Al escribir un texto se van creando automaticamente los cambios de
linea conforme se escribe, por eso solo hay que pulsar la tecla intro
cuando es un punto y aparte.
El nimero de lineas de un parrafo depende del tipo y tamaho de
letra, margenes, etc. Por eso puede ser que cuando se pida copiar
un texto no coincida exactamente igual que en el enunciado del
ejercicio.
En algunos momentos existiran funciones que no apareceran activas, es
decir, apareceran en gris claro, y se debe a que en el momento actual
carecen de sentido. Lo mismo ocurrira si queremos localizar algunas de
estas funciones en los menus contextuales, (por ejemplo Editar —
Cortar), hasta que no realicemos una accion que nos permita realizar
esa funcion. Ejemplo, si abrimos un documento en blanco e
inmediatamente queremos guardar el documento, no tiene sentido que
la funcion "guardar" esté activa porque en el documento no hemos
hecho nada.

ACTIVIDAD 1

Escribir el siguiente texto, el primer parrafo esta escrito con tipo de letra

Arial tamano 12 y el segundo parrafo con letra Comic Sans MS Tamano 14. Una
vez terminado guardar en la carpeta Writer de tu disco de trabajo con el nombre
actividad1writer.

Arroba @ es el caracter que se utiliza en las direcciones de correo

electronico para separar cada nombre del destinatario, dentro de un dominio.

Bajar (download) consiste en hacer pasar un contenido de la

red a nuestro ordenador.

Los pasos a seguir pueden ser:

i

Abre Writer (Inicio — Todos los programas — OpenOffice.org 2.0 —
OpenOffice.org Writer) y despliega |a lista de tipos de letra que hay en la
barra de formato haciendo un clic en la flecha que aparece al lado del tipo
de letra como aparece en la siguiente figura y selecciona el tipo Arial. Haz
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lo mismo con el tamario y elige 12. Para que todo lo que escribamos a
continuacion tenga estas caracteristicas.

WTimes New Boman W

- ’
AlArial Black v e
Al Lirial Narrow 1;
AlBitstream Vera Sans ; 16
AiBitstream Vera Sans 18
AiBitstream Vera Serif =
AlBook Antiqua 24
AlBookman Old Style E =
AlBookshelf Symbol 7 ¥ Lx § ~ .
AlCentury Gothic
AlComic Sans MS
AlCourier New v

2. Escribe todo el texto (los dos parrafos).

3. Selecciona con el ratén el segundo parrafo pulsando con el boton izquierdo
del raton al comienzo del parrafo y sin soltar arrastrar hasta el final del
parrafo, a continuacion elige la fuente Comic Sans MS, para seleccionarla
tendras que hacer uso de la barra de desplazamiento que aparece al
desplegar la lista de fuentes, por ultimo selecciona el tamano 14.

RTimes Mew Roman b

AlArial Black 20 @
Al Arial Marrow - 12 ~
AiBitstream Vera Sans 13
AtBitstream VYera Sans fis
AtBitstream Vera Serif |16
AlBook Antiqua ;g
AlBookman Old Style 22
AlBookshelf Symbol 7 YIS0 Lx § ~ &, ;z =
AICeﬂTUF‘E Gothic

AlCourier MNew

AtEstrangelo Edessa &

Recuerda que todo esto también se puede hacer desde la barra de menus
seleccionando Formato — Caracter — Fuente.

4. Guardarlo en la carpeta Writer de tu disco de trabajo con el nombre
actividad1writer de la siguiente manera:

SO
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Clic en y en la ventana que aparece determinar la unidad

| 2 Discode 3% )] (en el caso de utilizar disquete), (o en I*J L d°°u”‘e”tj°s) y la
carpeta, desplegando la lista de “Guardar en:”
Escribir el nombre del documento como aparece en la figura:

Guardar como

Guardar en: %;__}Wlilel LJ = e ED-

L

Documentos
recientes

E scritonio

=7

Mis documentos

- | &
Mis sitios dered  Nombre: {actividadlwriter _:é Guardar ]

Tipg: | Texto en formato OpenDocument (.odt) v Cancelar |

v Ampliacion aut. nombre de archivo

7 Guardar con contrasefia

Clic en Guardar.

ACTIVIDAD 2

Abrir un documento nuevo y escribir el siguiente texto, el primer parrafo esta
escrito con tipo de letra Courier New tamano 16 y el segundo parrafo con fuente
Tahona tamano 10. Guardarlo con el nombre actividad2writer.

Modem es el aparato gque comunica, a través
de la linea telefdnica, nuestro ordenador con

el proveedor.

HTTP es el protocolo de comunicacion que utiliza WWW y que permite la interaccion entre
los servidores y el navegador. Sus iniciales vienen de HiperText Transfer Protocol (protocolo de
transferencia de hipertexto).
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1.3. Negrita, cursiva y subrayado

En la barra de formato podemos activar y desactivar los atributos de
caracteres mas frecuentes: negrita, cursiva y subrayado. Haciendo clic sobre el
botén correspondiente activamos o desactivamos dicha opcion.

_» Cursiva

Negrita® 1 NE s

> Subrayado

También se pueden activar seleccionando Formato — Caracter — en las
fichas Fuente y en Efectos de Fuente de |la barra de menus.

Caracteres

Fuente | Efectos de fuente  Posicién © Hipererlace ' Fondo

Fuente Estilo
Normal

Trebuchet M5 Cursiva

Tunga Negrita
Werdana Negrita Cursiva
Vrinda

‘Webdings

\Mlnnr{ingnr v 3

Idioma

Espafiol (Espafia) %

Times New Roman,

Se usara la misma fuente en |a impresora v en la pantalla,

Aceptar H Cancelar ” Ayuda J[_R_establecev]

Caracteres

Fuente Efectos de fuente Posicion ~ Hipererlace ~ Fondo

Subrayado

Efectos
I (Ninguno) v
Tachado Relieve
(Sin) y v (Ninguno) v
Color de fuente "] contorno
[ Automatico v [

{_J} Intermitente

] oculto

Times New Roman_

( Aceptar ][ Cancelar ] Ayuda H&establecer]

-l -
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ACTIVIDAD 3

Escribir el siguiente texto:

Pagina web: conjunto de textos, graficos, sonidos y enlaces que forman
una unidad y se ubican en una direccion de Internet.

Los pasos a seguir pueden ser:

1. Escribir todo el texto.

2. Seleccionar con el raton “Pagina web” y a continuacion clic en E para
subrayar lo seleccionado.

N

Seleccionar “textos”, luego clic en para ponerlo en negrita.

Hacer lo mismo que en el punto 3 con “graficos”, “sonidos” y con “enlaces”
individualmente.

5. Seleccionar “Internet”, hacer clic en E luego en y por ultimo en [EJ

para hacer que se visualice en negrita, cursiva y subrayado a la vez.
6. Guardarlo como actividad3writer.

ECS

También se podria haber activado el atributo antes de empezar a escribir la

palabra y luego desactivarlo una vez escrito para que no afecte a lo que se escriba
a continuacion.

ACTIVIDAD 4

Escribir el siguiente texto, donde “Servidor” esta en negrita, cursiva vy
subrayado, “ordenador” en cursiva, “informacion” en negrita y “la Red” subrayado.

Servidor es el ordenador que suministra la informacién de |a Red u otros datos.

Guardarlo con el nombre actividad4writer.

) -
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1.4. Alineacion

Podemos alinear el texto mediante los botones correspondientes de la barra
de formato.

Por defecto Writer presenta activa la alineacion izquierda. Para activar otro
tipo de alineacion hay que hacer un clic sobre la alineacion correspondiente.

También se puede modificar la alineacion seleccionando Formato —
Parrafo — ficha Alineacion.

Sangrias v espacios | Alineacidn | Flujo del texto Mumeracion Tabuladores r__"_'}'nicialesm
" Derecha
¢ Centrado
7 Justificado
Texto a texto
Alineacion :fnutorrnético v
Aceptar ] l Cancelar J [ Ayuda ] [B_establecer J

9B



Modulo |: Writer

ACTIVIDAD 5

En esta actividad vamos a utilizar las alineaciones. Antes de empezar a
escribir hay que seleccionar la alineacién deseada haciendo clic en el boton
correspondiente, que te servira para ese parrafo. También se puede realizar
escribiendo primero todo el texto y posteriormente seleccionando cada parrafo y
clic en el botén de alineacion deseado.

Escribir los siguientes parrafos, donde el primero esta alineado a la derecha

, el seiundo a la izquierda , el tercero centrado E-:E—J y el cuarto esta

justificado .

World Wide Web (WWW) significa “telarafia mundial”, el sistema utilizado para
poder navegar de un sitio web a otro. Se llama web (telarana) porque esta
formado por todos los enlaces que interconectan los sitios en Internet.

Navegador es un programa que permite visualizar la informacion que contienen las
paginas web. En la actualidad los dos navegadores mas utilizados son Internet
Explorer de Microsoft y Navigator de Netscape.

Internet es una red mundial con millones de ordenadores conectados entre si.
Estos pueden intercambiar informacion utilizando el protocolo TCP/IP.

Todo ordenador que se conecta a la Red tiene una identificacion proporcionada
por su proveedor, que le asigna una direccion numerica por la que se le conoce en
Internet. Esta direccion IP se compone de cuatro numeros.

Guardarlo con el nombre actividad5writer.

ACTIVIDAD 6

Abre el archivo actividad6BISwriter de la carpeta Writer de tu disco de

trabajo y haz que el primer parrafo esté alineado a la derecha, el segundo a la
izquierda, el tercero centrado y el cuarto justificado.

Recuerda que una vez seleccionado un parrafo o si el cursor esta situado
en él, se puede variar su alineacion haciendo clic en el boton de alineacion
correspondiente. Al situar el cursor en el texto se puede observar qué alineacion
tiene por la tonalidad mas clara que tenga uno de los botones de alineacion.

Guardarlo en la carpeta Writer de tu disco de trabajo con el nombre
actividad6writer.

-4 -
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Para abrir un archivo seleccionar Archivo — Abrir o hacer un clic en el

boton “Abrir archivo” de la barra de funciones, aparecera la ventana de “Abrir”
(parecida a la de “Guardar como”) donde hay que determinar la unidad

;I“‘ Dis z a g s s o g "
| & Disco de 3% (4] (0 en | Misdocumentas)y o 15 carpeta en el apartado “Buscar
en”, seleccionar el archivo a abrir y pulsar en Abrir.

Buscar en: J "Writer el s cf Ea~
._J £ actividad12BISwriter

Documentos Efacti-vidad14815writer
featin éf’actividadlSBISv-:riter

£ actividadz1BISwriter

£ actividadzSBISwriter

Esciitorio ¥ actividad30BISwriter
g"actividad318!5writer
W”/ EfejercicioZBISwriter
o iﬁf‘?ejercicio3BISv-;riter
Mis documentos ==, 3
£ ejercicio4BISwriter
é*ejercicio?BISwriter
Missitiesdered e e e
Nombre: %actividadBBlSv-niter _:'j Abrir i
Tipg: ‘ Todos los archivos (%) - Cancelar |
s e » » f
Yersion: {Wersion actual M

i Sélo lectura

Una vez terminada la actividad cuando se vaya a guardar el documento no

lo hagas con el boton o en Archivo — Guardar, porque como es un
documento que se ha abierto anteriormente, lo guardara con el nombre que tenia
antes sin preguntarnos por el nombre y desaparecera el documento original,
almacenandose en él los cambios introducidos.

Como nosotros queremos guardarlo con otro nombre y conservar el
documento original, hay que seleccionar Archivo — Guardar como, determinar |a
unidad, carpeta y nombre a guardar, para guardarlo con un nombre distinto
“actividad6writer”. Teniendo ahora dos archivos “actividad6BlISwriter” vy
“actividad6writer” con la extension “.odt” que introduce automaticamente el
programa (Writer) para reconocer qué tipo de archivo es (OpenDocumentText).
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Guardar como

Guardar en: !\__'_)Wxitel ﬂ & 5 B
A actividad&BISwriter
E%, §  actividadi2BISwriter
Documentos g 7 actividad1 4BISwriter
recientes &9 actividad18BISwriter
{ actividad21BISwriter
i f  actividad2sBISwriter
Escritorio 9 5 ctividad26BISwriter
rf;"actividadSZBISwriter
/J‘ i"ejercicioZBISwriter
§ ejercicio3BISwriter
Mis documentos =, ;
£ ejerciciodBISwriter
oo l-f"ejercicio?BI‘Swriter
48
Mi PC
«

Mis sitios de red Nombre: iactwidadBwritel __“g Guardar !

Tipa: | Texto en formata OpenDocument (.odt) v Cancelar i

v Ampliacion aut. nombre de archivo

~ Guardar con contrasefia
-

ol

Esto habra que realizarlo siempre que se esté modificando un documento y se
quiera conservar el documento inicial.

Si el documento hubiera sido nuevo da igual guardarlo utilizando Archivo

— Guardar, Archivo —» Guardar como o
cuadro de dialogo “Guardar como”.

porque siempre aparecera el

1.5. Numeracion y vinetas

Los parrafos los podemos marcar con vifetas (simbolos que se sitian en el
comienzo del parrafo) o enumerar.

Lo podemos hacer seleccionando el botdon numeracion O vinetas .
Cada vez que se hace un clic sobre el botén se activa o desactiva la eleccion. Al
activar el botdon aparecera el numero o vifieta en el parrafo donde esta situado el

cursor, tras introducir el texto y se pulse intro aparecera el siguiente nimero o
vifeta de la nueva linea.

Si se quiere eliminar la numeracion o vifieta habra que hacer de nuevo clic
sobre el boton de numeracion o vifetas y desaparecera de los parrafos
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seleccionados o del parrafo donde esta situado el cursor. También se puede
desactivar la ultima vineta creada, pulsando dos veces la tecla intro antes de
empezar a escribir.

Al seleccionar un bloque de texto con varios parrafos se puede activar o
desactivar la numeracion o vifeta de cada parrafo haciendo clic en el boton de
numeracion o vifieta, apareciendo o desapareciendo la numeracion o vineta.

También se puede activar seleccionando en el cuadro de dialogo Formato
— Numeracion y Vinetas , donde nos permite modificar el formato de los
numeros o vinetas.

Numeracidn y vifietas

Mifietas Tipo de numeracion Esquema  Imagenes  Posicidn @ Opciones

Seleccion

(1) l.
(2) Ik
(3) 1.

T el
B) b) (b) i.
a 2 (c) iii.

[ Cancelar J[ Ayuda J[B_establecer

ACTIVIDAD 7

Escribir el texto que aparece enmarcado mas adelante. Antes de empezar a
escribir activar el tipo de vifeta seleccionando Formato — Numeracion y Vinetas
— Vinetas, hacer un clic sobre el tipo de vineta elegida quedandose marcada.
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Numeracion y vinetas

Vlﬁl;t;S Tipo de numeracion Esquema Imégenes Pbsicién Opcionesm
Seleccion
. * * i
. | * |
. o * |
-> v
> | v
-> v
| e [ Cancele’:; J [ Avuda : ] [Eestablecer ]

Aceptar y una vez escrita la primera linea pulsar intro para que aparezca la
siguiente vineta, escribir la segunda linea y asi sucesivamente, iran apareciendo

las vinetas hasta que desactivemos el boton .

Educacion (.edu)

Empresa comercial (.com)
Recursos de la Red (.net)

Entidad del gobierno (.gov)
Recursos de la red (.net)

Y Y VY VYV VY

Guardarlo con el nombre actividad7writer.
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ACTIVIDAD 8

Escribir el siguiente texto y guardarlo con el nombre actividad8writer. Ahora

1
I

hay que utilizar y al pulsar intro aparecera el siguiente numero.

Espana (.es)
Francia (.fr)
Japon (jp)
Mexico (.mx)
Argentina (.ar)

O (7 I

1.6. Color de texto y fondo de los caracteres

. 14 “ L4 41} A
Podemos elegir el color del texto con el boton “color del caracter” =] y el
T , 7 ,
color del fondo con el botéon “fondo de caracter , al colocar la flecha del raton

sobre ellos aparecera durante unos segundos la ayuda emergente indicando su
funcion “color del caracter” o “fondo de caracter” respectivamente. Para cambiar el
color hay que hacer clic sobre el icono manteniendo pulsado el boton del raton,
desplegandose un cuadro de colores, (no vale solo hacer clic hay que mantenerlo
pulsado para que se despliegue el cuadro de colores).

IIIIIIII
EEE
T 111

MEED
H ENE

v 'ﬁ.utomético

Lo mas:practico es escribir primero el texto y posteriormente seleccionarlo.
Es decir, escribir todo el texto, seleccionar el texto que se quiere con color, luego

a
hacer clic sobre 0 Z durante unos segundos y cuando aparezca la paleta de
colores, seleccionar el deseado quedando marcado con el color correspondiente y

la letra del boton tomara ese color.
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Para deseleccionar el texto y asi poder apreciar bien el color que se ha
establecido, solo hay que hacer un clic en cualquier parte del documento.

. : 2} : :
Si se elige el color en =1y anteriormente no se ha seleccionado un bloque

de texto el puntero del raton cambiara de forma (bote inclinado), después hay que
hacer un clic con el botén izquierdo y sin soltarlo ir arrastrando el raton sobre el

o s . A ]
texto aplicandose el color elegido (el que aparece en [==]), una vez terminado de

cambiar de color a los textos deseados, para que el puntero vuelva a su forma
anterior hacer un clic en cualquier lugar del area de trabajo o pulsar la tecla
escape (Esc).

Una manera mas facil de establecer el color del texto antes de comenzar a
escribir, es seleccionandolo en la ventana de Formato — Caracter — en la ficha

Efectos de Fuente — en el apartado “color de fuente” elegir el requerido y clic
en Aceptar. Como puedes ver en la siguiente imagen:

Caracteres

Fuente Efectos de fuente | Posicidn | Hiperenlace | Fondo |
Subrayado Efectos
|5in) > | 2utomitico | |(Ninguno) :_f
Tachado Relieve
s { P . & i
{(5in) i L {(Ninguno) L
Color de fuente [~ Cantorno
| Automdtico B [~ Sombra
[ ] Automatico i = .
— I Intermitente

Bl coro o
B -z
5 Verde ;

=N Turquesa
Bl roio ’a
- Magenta - :

= o] Times New Roman
| Aceptar Cancelar Ayuda ; Restablecer

Y a partir de ahora el color del texto nuevo que se escriba sera el
establecido anteriormente. Cuando se quiera escribir un texto con otro color habra
que volver a cambiar el color de texto seleccionandolo de la ventana anterior
(Formato — Caracter — Efectos de Fuente — Color de fuente).
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ACTIVIDAD 9

Escribir el siguiente texto en el que el texto debe ser de color rojo y el fondo
amarillo. Una manera de realizarlo seria: primero escribir el texto, luego
seleccionarlo y a continuacion activar los colores correspondientes manteniendo
pulsado el boton del raton sobre el icono de “color del caracter” o sobre fondo de

caracter (por ejemplo primero color del caracter y después fondo de caracter
b2

). Guardarlo con el nombre actividad9writer.

Software son las instrucciones que le dicen al ordenador lo que tiene que hacer.
La parte no fisica del ordenador.

ACTIVIDAD 10

Escribir el texto de color azul y el fondo de color verde claro. Guardarlo con
el nombre actividad10writer.

Hardware es la parte fisica del ordenador, todos sus componentes.

1.7. Fondo de parrafo

”

Podemos elegir el color del fondo del parrafo con el boton “color de fondo

- , al hacer clic sobre él se despliega el cuadro de colores.

Fondo ,
B B

ENEEET
UH_ EUENE

Sin relleno

~31k-
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En el cual elegimos el color deseado, cambiando de color el parrafo en el
que esta situado el cursor. O si se habia seleccionado un bloque de texto
cambiara de color todos los parrafos que contenga la seleccion.

También se puede realizar en Formato — Parrafo — ficha Fondo

Parrafo

Sangrias y espacios Alineacion Flujo del texto Numeracion Tabuladores Iniciales
Borde Fondo

Como Color v

Color de fondo

Sin relleno

Sin relleno

[ Aceptar H Cancelar '[ ayuda Hg-stablecer

Elegir el color y “Aceptar”.

Escribir el siguiente parrafo con color de fondo gris claro.
Se puede hacer de las siguientes maneras:
= Primero escribir el texto y después colocando el cursor en cualquier lugar
del parrafo seleccionar su color.

= O activando primero el color del parrafo y después escribir el texto.

Una vez terminado guardarlo como actividad11writer.

Un PC (personal computer) es un ordenador disefiado para satisfacer las necesidades de una
persona. Los PC se encuentran en muchas oficinas y son los mas populares para utilizarlos
en el hogar.

ACTIVIDAD 12

Abrir el archivo actividad12BISwriter de tu disco de trabajo y hacer que cada
fondo de parrafo sea de un color distinto. Guardarlo con el nombre
actividad12writer.
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Sumario:

Tipo y tamano de letra:

Times Mew Roman v 12 v

O en Formato — Caracter —» Fuente

Negrita, cursiva y subrayado:

Alineacion:

bl
(]
il

O en Formato — Parrafo — Alineacion

Numeracion v vinetas:

1= » =
bid =

O en Formato —» Numeracion y vinetas

O en Formato — Caracter —» Efectos de Fuente — Color de fuente

Color de texto:

Fondo de caracteres:

2

O en Formato — Caracter - Fondo

Fondo de parrafo:

O en Formato —» Parrafo - Fondo

Recuerda:

v' Descarga de la mesa de trabajo
del curso los ejercicios
correspondientes a la unidad 1.
Una vez realizados enviaselos a
tu tutor.

Soal
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UNIDAD 2 - BARRA ESTANDAR Y REGLA

2-s8 e 2R Y 2R-g - AE - W6 HE

19 @§

Si no se visualiza la barra estandar, activarla en Ver — Barra de herramientas —
Estandar.

2.1. Archivo nuevo

£
i=i

Al hacer un clic en el boton “nuevo” , se abrira una pagina en blanco
donde se comenzara a escribir el nuevo documento. Si la pulsacion sobre el boton

dura un segundo o se hace un clic sobre la flecha LE= "| se abrira un menu donde
se puede elegir distintos tipos de documentos de OpenOffice. Es lo mismo que si

seleccionamos Archivo - Nuevo — Documento de texto.

& Documentodetexto  Chr+U

2.2. Abrir archivo

Para abrir un archivo guardado anteriormente, seleccionamos Archivo —

Abrir, o hacemos clic en . Apareciendo la ventana de abrir, hay que activar la

carpeta en la que esté grabado el archivo, seleccionarlo y pulsar Abrir, como se
explico en la actividad 6.

2.3. Guardar un documento como archivo de tipo.
Guardar con contrasena

Ya sabes que para no perder la informacion del documento lo mejor es
guardarlo seleccionando Archivo — Guardar como. Apareciendo la ventana
“Guardar como”, donde hay que posicionarse en la carpeta en la que queremos

alojar el documento, haciendo doble clic sobre las carpetas existentes, clic en
para subir un nivel, o desplegar la lista de Guardar en, e ir seleccionando la
unidad o carpeta requerida. Como ya se ha explicado en las actividades 1 y 6.
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Guardar como

Guardar en: L_J Curso Mentor OpenOffice _:J @ i 5

A

Lﬁ

Documentos
recientes

Esciitorio

Mis documentos

MiPC
)
s

Mis sitios de red  Nombre: ‘j Guardar l

Tipo (Tezlo en formato OpenDocument (.odt) - Cancelar i

v Ampliacion aut. nombre de archivo

{™ Guardar con contrasefia
-~

Guardar archivo de tipo

El documento se puede guardar de distinto tipo para poder abrirlo con otro
programa.
Por defecto se guardara con el formato de OpenOffice documento de texto,

Tipo: lTeV.to en formato OpenDocument [.odt] ::I habra que

si no aparece
seleccionarlo al desplegar la lista, para que lo podamos abrir con OpenOffice.

Si se quiere otro tipo de formato habria que seleccionarlo de la lista
desplegable de la opcién Tipo. El formato del archivo determina con qué programa
se abrira por defecto y qué programas podran reconocerlo.

Tipo: ITexto en formato OpenD ocument [ odt) __v_;f

Testo en formato OpenDocument [ odt]

Plantilla de texto en formato OpenDocument [.ott)
Documento de texto de OpenOffice.org 1.0 [ sxw)

Plantila de documento de texsto de OpenOffice.org 1.0 [.stw]
Microsoft \ward 97/2000/<P [.doc)

Microsoft \Word 95 (. doc)

Microsoft ‘\Word 6.0 [.doc)

Rich Text Format [.rtf)

Starwriter 5.0 [.sdw)

Plantilla de Starw/riter 5.0 [.vor)

Star'w/riter 4.0 [.sdw]

Plantilla de Starwriter 4.0 [.vor)

Starw/riter 3.0 [.sdw]

Plantilla de Star/riter 3.0 [.vor)

Texto [.txt]

Texto codificado [.txt)

Documento HTML [OpenOffice.org Writer] [ html]

Microsoft \Ward 2003 XML [ xml]

5.
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Con Writer podemos guardar los documentos para que puedan ser
reconocidos con Microsoft Word, especificandolo en la casilla “Tipo”. También se
pueden abrir con OpenOffice documentos creados con Word.

Una vez escrito el nombre del archivo hay que hacer clic en Guardar.

En la barra de titulo aparecera el nombre del archivo, en este caso se le ha
llamado prueba.

>

5 pme ba odt_openoff‘cemgwnwr Sl SR L

Archiva Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana! Ayuda

odt es la extension que toma los documentos de Writer para que el
ordenador reconozca el formato con el que se ha guardado (Open Document
Text).

Siempre que esté seleccionada la opcién UV &mpliacisn sut iombre de archive | ¢
programa incluira al nombre la extension, en nuestro caso el de Writer es: .odt. Es
muy importante que siempre esté activada para que automaticamente determine la
extension del archivo y asi pueda ser reconocido por el programa especificado, en
caso contrario no se incluira ninguna extension.

Al hacer modificaciones de un documento que se ha abierto de un archivo,

si hacemos clic en , se guardara con el mismo nombre que tenia, sustituyendo
al documento anterior (no sale el cuadro de didlogo guardar). Para guardar ese
documento en otro archivo y asi mantener el documento inicial que se abrid, hay
que seleccionar Archivo — Guardar como. Apareciendo la ventana:

Guardar como

Guargar en _3 Curso Mentor OpenOffice vj cr B3

5 £ prueba.odt
3 £ prueba.o

Documentos
fecientes

=

Escritorio

L

Mis documentos
MiPC
Mis sitios de red  Nombre {prueba2 s | Guardar I

Tipg {Texto en formato OpenD ocument ( odt) vi Cancelar

v Amphacion aul. nombre de aichivo
{~ Guardar con contiasefia
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Donde tenemos que darle otro nombre y asi tendremos dos archivos con
“distintos nombres, cuyos contenidos solo se diferencian en los cambios realizados.

Si el documento es nuevo al hacer un clic en tambien aparecera la ventana de
dénde guardar, ya que es la primera vez que se guarda.

Guardar con contrasena

Si activamos la opcién guardar con contrasefia [~ fsua’da‘c""@”t’aseﬁ"fl, al
seleccionar Guardar, aparecera una ventana para introducir la contrasefia y su
confirmacion (minimo 5 caracteres), utiliza una contrasefia que recuerdes facil ya
que si se te olvida no podras abrir el documento.

Introduzca la contrasena

y g Aceptar
e e
Confirmar HAkokok [E

Ayuda l

Cuando se quiera abrir el documento guardado con contrasefa, aparecera
una ventana para introducir | t 1 id

Contrasefia [prueba2.odt]

Introduzca la contraseria
| 0 ; f ‘ Aceptar
’ i Cancelar

‘ Avuda |

Para cerrar un documento también se puede hacer seleccionando Archivo
— Terminar, si previamente no se habia guardado los cambios, nos preguntara si
queremos guardar, rechazar o cancelar.

ACTIVIDAD 13

Guardar un documento con la contrasefia 12345. Desarrollo:
e Abre un documento nuevo y escribe: £sto es una prueba de documento
con contrasena.

e Selecciona Archivo — Guardar , activa la opcién |7 Guardar con CQ”"E'S""N‘E", en
nombre de archivo escribe actividad13writer y clic en Guardar.

e Introduce la contrasefia 12345, vuelve a escribirla en confirmar y clic en
Aceptar.

e Cierra el documento y a continuacion vuelve a abrirlo. Comprueba que si no
introduces la contrasena correcta, no te permite visualizar el documento.

=B
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2.4. Imprimir

Al hacer clic en el boton , se imprimira todo el documento en la
impresora predeterminada del sistema operativo.

Tambien es posible imprimir el documento seleccionando Archivo —
Imprimir, apareciendo el cuadrodedialogo:

Imprimir
Impresora — — e R —— : 2 E A
Nombre HP Desklet 630C £l [ Propiedades, .. J
Estado Predeterminada; Preparado
Tipo HP DeskJet 690C
Ubicacion LPT1:
Comentario

[ Imprimir en archivo

Area de impresion Copias

() Todo Ejemplares 1 -~

i : Lo L
Opciones. .. [ Aceptar 1 [ Cancelar J [ Ayuda ]

En el “Area de impresion” hay tres opciones:

e Todo: es el que aparece seleccionado por defecto. Se imprime todo el
documento.

e Paginas: para imprimir solo unas paginas determinadas hay que activar
esta opcion y especificar el nimero de las paginas, si las paginas son
aisladas hay que separarlas con una coma, si son contiguas se escriben los
numeros de la primera y ultima separados por un guién. Por ejemplo:

2 imprime solo la pagina niumero 2.
2,4 imprimela 2y la4.
5-9 imprime desde la 5 hasta la 9.
2-5,8 imprime desde la 2 hastala 5y la 8.
e Seleccion: si anteriormente se ha seleccionado un bloque, se

imprimir solo el bloque seleccionado activando esta opcion

En el apartado “Copias” se puede elegir el nimero de veces que se quiere
imprimir.

Cuando se hayan seleccionado las opciones de impresion y copias

deseadas, hay que hacer clic en Aceptar para que la informacion sea enviada a la
impresora.
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2.5. Cortar, copiar y pegar

Con los botones [® = “=| cortar, copiar y pegar respectivamente,

podemos ahorrarnos mucho tiempo y trabajo. También se pueden activar en
Editar de la barra de menus (siempre que se hayan seleccionado datos en el
documento).

e Cortar

Al seleccionar un bloque y a continuacién dar la orden de cortar, el bloque
seleccionado desaparecera pero una copia suya se ha almacenado en la
memoria del portapapeles.

e Copiar

Al seleccionar un bloque y a continuacion dar la orden de copiar, el blogue
seleccionado seguira en el documento y a la vez una copia suya se ha
almacenado en la memoria del portapapeles.

e Pegar

Con pegar lo que hacemos es pegar lo que haya en el portapapeles de lo
ultimo que hayamos cortado o copiado.

El portapapeles es una zona de memoria temporal, donde se puede
almacenar momentaneamente bloques de informacion para luego pegarlos en
cualquier otro lugar, lo ultimo almacenado en el portapapeles borra lo que habia
almacenado anteriormente.

Con cortar lo que estamos haciendo es mover un bloque del documento,
también se puede hacer lo mismo seleccionando el bloque y luego arrastrarlo
hasta el lugar deseado.

Si no hay seleccionado datos (texto, imagenes,...) no se puede activar
copiar ni cortar. Si anteriormente no se ha copiado o cortado alguna vez no se
podra pegar.

Para eliminar un bloque lo que debemos hacer es, una vez seleccionado,
pulsar la tecla suprimir (Supr).

Veamos lo comentado realizando la siguiente actividad:

_2Y0) -
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ACTIVIDAD 14
Abre el archivo actividad14BISwriter y haz que:

1. El primer parrafo aparezca también al final del documento.
2. Elimina el cuarto parrafo (La World Wide Web...).
3. El tercer parrafo (Newsgroups...) que pase a estar al final del documento.

Guardarlo con el nombre actividad14writer.

Un desarrollo podria ser:

e Selecciona el primer parrafo; hacer clic en Editar — Copiar,
permaneciendo el texto donde estaba y a la vez se almacena en el
portapapeles; coloca el cursor al final del documento y clic en Editar —

Pegar, y aparecera nuevamente el texto que se habia copiado donde
estaba el cursor.

e Ahora vamos a eliminar el cuarto parrafo. Selecciona el cuarto parrafo (La
World Wide Web...) y pulsa la tecla suprimir “Supr”.

e Para quitar el tercer parrafo de donde esta y colocarlo al final del
documento habra que hacer: selecciona el tercer parrafo (Newsgroups...);
clic en Editar — Cortar, pasando al portapapeles; coloca el cursor al final

del documento; clic en Editar —» Pegar y aparecera el texto que se habia
cortado.

e Guardarlo como actividad14writer.
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2.6. Deshacer, Restaurar y Repetir

e Con la opcion deshacer (Editar - Deshacer), lo que conseguimos es
deshacer la ultima operacion realizada, volviendo a la situaciéon anterior.

e Con Restaurar (Editar — Restaurar), permite restaurar lo Ultimo
deshecho, anulando los efectos de deshacer. Como es légico, no podemos
utilizar restaurar hasta que no hayamos deshecho.

e Seleccionando Editar — Ultimo comando, tenemos la posibilidad de
repetir la ultima operacion efectuada.

Habréas observado que tras Deshacer:.... , Restaurar:... o Ultimo comando:...
aparece la accion a ejecutar, en el caso de la figura es haber escrito “casa’.

Yer Insertar Formato Tabla Herrami

49 Deshacer: Escritura; 'casa’ Chrl+2

‘e Ultimo comando: Escritura: 'casa’

Todo esto es muy util para cuando nos equivocamos y queremos ir
deshaciendo lo realizado, o también rehacerlo.

Si se mantiene pulsado el boton o si se hace clic sobre su flecha

aparecen las ultimas operaciones realizadas, las cuales se pueden deshacer o
restaurar varias a la vez.

2.7. Navegador

El navegador se utiliza para facilitar el desplazamiento en documentos muy
extensos, colocando el cursor rapidamente en una pagina, imagen, hiperenlace,
tabla, etc.

P i ”"/I .
Se activa pulsando en £/ | de la barra de funciones, o en la tecla F5 o
seleccionando Editar - Navegador, mostrando la ventana.
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Navegador

] I
= S

- Tablas

[7] Marco de texto
B Imaaenes

& Objetos OLE

¥ Marcas de texto
- Categorias

) Hiperenlaces
Referencias

= indices

=) Notas

Sin nombre1 {activa)

£'| o en F5 o haciendo clic en Editar - Navegador.
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Para cerrarla podemos hacer clic en de la ventana “Navegador”, o en

Nosotros no lo vamos a practicar ya que solo es practico en documentos

muy grandes y complejos.

2.8. Estilos

Estilo son caracteristicas de tipo de formato que pueden afectar a
caracteres, parrafos, paginas, etc, tanto en tamafio, color, margenes, alineacion,
etc. Con los estilos podemos aplicar un tipo de formato con una unica accion a

todo un bloque de texto, pagina, etc.

OpenOffice tiene predefinidos unos estilos, pero también se pueden crear

unos NUEeVos.

Para ver los tipos de estilos disponibles pulsamos en el boton
seleccionamos Formato — Estilo y formato, mostrandose la ventana:

4D -
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Estilo y formato

'Confrontacion

Cuerpo de texto
Cuerpo de texto con sangria

‘Encabezado

Encabezado 1

Encabezado 10
'Encabezado 2
Encabezado 3

Encabezado 4

‘Encabezado 5
‘Encabezado 6

Encabezado 7

'Encabezado §
{Encabezado 9

Firma
Formula de saludo
Naota al margen

iPredeterminada

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

Automatico v

cak
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{ v:Aé‘{ y[«: ] . y
Los botones L= == “* “~ “=| son para aplicar estilos de parrafo, de

caracteres, de marcos, de pagina y de numeracion respectivamente. Con la lista

de estilos que aparecen podremos aplicar distintos formatos al texto.

Al hacer doble clic sobre el estilo deseado, se aplicara sus caracteristicas al
texto seleccionado. También se puede aplicar un estilo haciendo un clic sobre el

nombre del estilo, luego otro clic en el boton modo regadera y posteriormente

clic sobre los caracteres a

aplicar el estilo.

Los estilos utilizados en el documento estaran disponibles en la lista

desplegable de Estilo

gF’redeterminado _:j

(parte superior izquierda del monitor)

e Crear un estilo. Para crear un estilo nuevo, primero seleccionamos el formato
que va a tener (fuente, tamafio, etc), a continuacion pulsar en el boton nuevo

estilo
seleccion”. I8,

{Confrontacién
{Cuerpo de texto
{Cuerpo de texto
|[Encabezado

P ek e da ¢

IR

sl

Actualizar estilo

con sangtia
Cargar estilos. ..

Nuevo estilo a partir de seleccion

- A

de la ventana de “estilo y formato” y clic en “nuevo estilo a partir de
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Crear estilo

Mombre del estilo

Cancelar

escribir el nombre que se quiera al estilo creado, al aceptar aparecera con ese
nombre en la lista de estilos.

e Eliminar un estilo. Para eliminar el estilo creado, se puede hacer
seleccionandolo, clic con el boton derecho sobre él y elegir eliminar,

confirmando la accion. Los estilos predefinidos de OpenOffice no se pueden
eliminar.

VVamos a practicar lo comentado en las siguientes actividades.

ACTIVIDAD 15

Abre un documento nuevo y escribe el siguiente texto:

CD: compact disc, o disco compacto.
CD-ROM: compact disc read only memory, o disco compacto solo de lectura.
CD-R: CD Recordable, o disco compacto grabable (una sola vez).

CD-RW: CD ReWritable, o CD regrabable (puede ser borrado y grabado varias
veces).

Vamos a hacer que cada definicion tenga un estilo diferente:

e Pulsa el boton [&

para mostrar la ventana de estilos de parrafo, asegurate de
estar en estilos de parrafo que es como aparece por defecto.

e Coloca el cursor en la primera linea y haz doble clic sobre “Encabezado’.

e Coloca el cursor en el segundo parrafo y haz doble clic sobre encabezado 1.

e En el tercer parrafo haz que sea del tipo encabezado 4 y el Gltimo parrafo
encabezado 6.

N

oy

Cierra la ventana estilos haciendo un clic en
Guarda el documento como actividad15writer.

Observa que cada parrafo tiene un tamafio de letra distinto y algunos tienen
formato de negrita y cursiva.
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ACTIVIDAD 16

Vamos a crear un estilo nuevo, el cual le daremos como nombre “comic”. Abre un
documento nuevo y escribe con el tipo de letra que viene por defecto:

“Esto es una prueba de creacién de un estilo con letra Comic, tamafio 12, negrita
y cursiva”

Pulsa dos veces la tecla Intro para colocar el cursor en otra linea, selecciona el
formato tipo de letra Comic Sans MS, tamarfio 12, negrita y cursiva.

Comic Sans M5 v 12 v N C |

Abre la ventana de estilos con [*| haz clic en el botén nuevo estilo [=¢ y en
‘nuevo estilo a partir de seleccion”, introduce como nombre comic y clic en

Aceptar.

Crear estilo

Mombre del estilo

coric

[ Cancelar

Observaras que se ha incluido un nuevo estilo en la lista. Coloca el cursor en el
texto que has escrito antes y haz doble clic sobre comic. El texto habra tomado el
formato configurado en el estilo comic.

Guarda el documento como actividad16writer.

ACTIVIDAD 17

Elimina el estilo comic que has creado en la actividad anterior.
Desarrollo:

e En la ventana “Estilos de parrafo” selecciona con un clic el estilo a eliminar,
en este caso “comic”. (En el caso de no visualizar el estilo “comic”, abrir el
archivo actividad16writer y en la ventana de “Estilos y formato” seleccionar
(debajo de la ventana) “Todos los estilos” para poder ver todos los estilos y
asi poder ver “comic”).

e Haz sobre él un clic con el botén derecho.

e Hacer clic en Eliminar.

e Sale un cuadro:”;Desea realmente eliminar el estilo comic?
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OpenOffice.org 2.0

‘? iUsted esta barrando un estilo que ha sido aplicado!
iDesea realmente eliminar el estilo camic?

[ s JL 3 J

Confirmalo haciendo clic en Si.

Se puede comprobar que “comic” ha desaparecido de la lista de estilos de
parrafo donde antes estaba.

Cierra la ventana estilos haciendo un clic en b |
Esta actividad no es necesario guardarla.

2.9. indices

En un documento de muchas paginas cuyos titulos de los apartados o
capitulos se han escrito con un tipo de estilo determinado, como se ha visto en el

apartado anterior, podemos hacer que Writer cree automaticamente un indice del
documento.

Podemos anadir un indice automaticamente a nuestro documento, si
previamente se han insertado estilos de encabezado, apareciendo en el indice el
texto de los encabezados insertados y el nimero de pagina correspondiente.

Este indice estara jerarquizado segun esté estructurado el documento, con
el estilo aplicado a cada titulo de los capitulos o apartados y con otro estilo en los
subcapitulos para que aparezcan en el indice.

Para insertar un indice hay que seleccionar Insertar — indices — Indices.
Para ello veamos un ejemplo desarrollando la siguiente actividad.

ACTIVIDAD 18

Vamos a insertar automaticamente un indice en un documento de tres paginas
con varios apartados.

e Abrir el archivo actividad18BISwriter.

e Colocar el cursor en la primera linea en blanco y seleccionar Insertar —
Indices — Indices, apareciendo la siguiente ventana con varias fichas:
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Insertar indice

indice Entradas Estilos ' Columnas Fondo

indice de contenido Tipo y titulo
Tovak | 1 Titulo Indice de contenido
Tous 11 1
Exmda
Tonk 12 i : Tipo. fndice de contenido L
Protegido contra modfficaciones manuales
Titulo 1 ‘
i olmrm 4] paimay capel T wae extrade onelmale do momsie Crear indice
Para Todo el documento »  Evaluar hasta nivel 10 4
Tiulo 1.1 = X
B alwrn delcapouk 11 5 ma axtoada pass olnadice 4o coamusle Crear de
Esquema (]
Tiwlo 1.2 A _J
B slnxw lcapoeh 1 1 B pabilas onvom onirade primcipal (] otros estilos
[#] Marcas del indice
[ I 1 | I ]
[ I [ I I ]
by 7 i e s
A

[¥] Previsualizacion

[ Aceptar ’ l Cancelar I [ Ayuda t i Restablecer I

Donde podemos cambiar el nombre del titulo del indice, seleccionar el tipo de
indice, elegir el color de fondo, etc.

e Dejarlo como aparece en la figura (configuracion por defecto) y clic en
Aceptar.
Observa que automaticamente se ha insertado el indice del documento con la
paginacion, ya que los titulos de los apartados estaban escritos con estilos
encabezado 1y 2.

Indice de contenido

Hegtormdentbomer. 00 0 0 1

Blprmeipio dela RedIternet | . 0 e e

Fooue seruedeenreontrarenlitermet . 4
Bogadl Z
Dlewsoraubs . . 0 2
TaWerddWide e, 4

A “Historia de Internet”, “El principio de la Red Internet” y “Lo que se puede
encontrar en Internet” se le aplico en el documento el estilo encabezado 1.
Y a “E-mail”, “Newsgroups” y “La World Wide Web” se le aplico en el documento el
estilo encabezado 2. Puedes situarte en el texto de cada titulo de apartado para
observar el tipo de estilo que tiene y que ha servido para hacer esta estructura de
indice.

e Guardalo con el nombre actividad18writer.

Cuando se quiera actualizar un indice porque se ha modificado o ampliado el
documento, se tiene que colocar el cursor en cualquier lugar del indice, clic con el
boton derecho del raton, y en el menu contextual seleccionar Actualizar indice.

Estilo »
Alineacion

Interlineado

Distinguir mayUsculas de mindsculas — »
i Actuslzsr indiceftabls

Editar indice/tabla
Borrar indice/tabla

Editar estio de parrafo...

AT
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2.10. Hiperenlaces

Los hiperenlaces previamente creados son referencias que se encuentran
en un documento o paginas web. Son palabras o imagenes a las que se les ha
disenado para llevarnos a otras secciones, paginas o documentos, donde se
amplia la informacion con solo pulsar con el puntero del raton sobre ellas.

Las palabras hiperenlaces suelen aparecer resaltadas o subrayadas vy
cuando se posiciona el puntero del ratén sobre el enlace, el puntero se convierte
en una mano.

Los hipervinculos o hiperenlaces nos permiten al hacer un clic sobre ellos
abrir una pagina web, abrir el gestor de correo electrénico para enviar un mensaje
a un destinatario determinado, abrir un documento nuevo, o también situarnos en
otro lugar del documento.

Crear hiperenlaces

Para insertar un hiperenlace, colocamos el cursor donde queremos que
esté situado el hiperenlace en el documento y hacemos clic en el boton de

hiperenlace o en Insertar — Hiperenlace. Este botén abre el cuadro de
dialogo hiperenlace que nos permite crear y editar hiperenlaces en las
modalidades de los cuatro simbolos que aparecen a la izquierda de la ventana
hiperenlace: Internet, correo, documento y nuevo documento, donde podemos
seleccionar el tipo de hiperenlace que vayamos a insertar.

Veamos un ejemplo en la siguiente actividad.

ACTIVIDAD 19

Abre un documento nuevo.

e Hiperenlace a una pagina de Internet

Vamos a crear un enlace a la pagina web del Ministerio de Educacion.
a) Hay que colocar el cursor donde se quiera que esté situado el
hiperenlace, en este caso sera en la primera linea del documento.

b) Haz clic en el botén de hiperenlace o en Insertar —» Hiperenlace,

en la ventana que se abre haz clic sobre [i=re: | y rellena las casillas

como aparece en la figura, introduciendo lo escrito en las casillas
“destino” y “texto”.
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Hiperenlace

Tipo de hiperenlace
) Web ) ETP ) Telnet
SEE Destino | http: /e, mec.es v &
Correo y noticias
Otras opciones
: - EEE— = k. =
Documento = | 2 : Texto - @@l |@
Texto ‘enlace a la pagina web del Ministerio
Mombre
Muevo documento
[ Aplicar ! [ Cerrar } r Ayuda J [ Regresar }

Clic en Aplicar para guardar los datos, luego clic en Cerrar y aparecera lo escrito
en la casilla “texto”, como esta seleccionado el hiperenlace que acabamos de
crear haz un clic en una zona inferior en blanco del documento para
deseleccionarlo. Si se coloca el puntero del raton sobre el hiperenlace creado
aparecera en forma de mano y si se hace clic sobre él, abrira la pagina web del
Ministerio de Educacion y Ciencia con el navegador que tenga instalado el
ordenador. Conclusiéon se ha creado un hiperenlace a Internet.

e Hiperenlace a un correo electrénico

Con el cursor al final del hiperenlace pulsa varias veces la tecla intro para
colocar el cursor unas lineas mas abajo, que sera el lugar donde estara ubicado el
nuevo hiperenlace de correo que vamos a crear. Para crear un enlace al gestor de
correo electrénico y asi poder redactar y enviar un mensaje, haz clic en el boton

g A % e Fici X
de hiperenlace , selecciona S22 Y MHEEs |y rellena los datos como en la figura
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Hiperenlace

i Correo y naticias
LS @ E-mali & Notici
Ean o/ E-mall L Nl |C|a§
Internet Destinatario mailto:pepe@mec. es v
Asunto
Correo y noticias
C;_r 3 Otras opciones
S Frame ‘ : v Forma Texto v ;"j
Documento = el W |
Texto enviar mensaje de correo a Pepe
== Nombre

Nuevo documento

[ Aplicar ] { Cerrar 1 { Avuda _] [ Regresar 1

Clic en Aplicar para guardar los datos y luego en Cerrar y aparecera lo escrito en
la casilla “texto”, como esta seleccionado el hiperenlace que acabamos de crear
haz un clic en una zona inferior en blanco del documento para deseleccionarlo. Si
se coloca el puntero del ratéon sobre el hiperenlace creado aparecera en forma de
mano y si se hace clic sobre él, abrira el gestor de correo predeterminado (por
ejemplo Outlook Express) ejecutando el envio de mensaje a la direccion de correo
electronico que antes se ha escrito (pepe@mec.es). Conclusién se ha creado un
hiperenlace a envio de correo electronico.

enlace a la pagina web del Ministerio

ENViar mensaje a Pepe

El primer hiperenlace abrira el navegador predeterminado por el ordenador
y cargara la pagina del Ministerio de Educacion y Ciencia de Espafia y el segundo
abrira el gestor de correo predeterminado ejecutando el envio de mensaje a la
direccion anteriormente indicada.

Guarda el documento con el nombre actividad19writer.
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2.11. Hiperenlace a otra parte del documento. Marcadores

También se puede crear un hiperenlace para colocar el cursor en una
posicién concreta del documento, para esto tendremos que insertar un marcador.

La utilizacion de marcadores de texto es una de las posibilidades muy utiles
para aquellos casos en los que se trabaja con documentos grandes. Esta opcion
nos permitirdA movernos con mayor agilidad y comodidad en el documento. Un
marcador es una referencia que disefilamos y colocamos en un lugar concreto para
que cuando queramos regresar a ese punto lo hagamos de manera instantanea.

Veamos un ejemplo en la siguiente actividad.

ACTIVIDAD 20

En el documento del archivo actividad18BISwriter vamos a crear un
hiperenlace al final del documento para que nos situe al principio del documento.

Abre el archivo actividad18BISwriter. Primero vamos a insertar un
marcador, el cual lo utilizaremos al final de la actividad, este marcador servira para
determinar la marca a la que tiene que ir el enlace cuando creemos el “hiperenlace
a una parte del documento”, como se va a colocar en la primera linea del
documento, éste sera su destino.

Con el cursor en la primera linea del documento selecciona Insertar — Marca
de texto, introduce el nombre marcal (podria ser cualquier otro nombre) y haz clic
en Aceptar.

O S S 0

Insertar marca

Marcas de texto

marcal

Cancelar

Con esto hemos hecho que haya una marca en el inicio del documento.

Coloca el cursor al final del documento (ultima linea de la pagina 3).

Ahora vamos a crear un enlace a una parte del documento, en este caso va a
ser a la parte superior de la primera pagina, que es donde habiamos colocado el

marcador.
G2

2
Clic en el botén de hiperenlace L , otro clic sobre [22ecumento ™° 1, en la ventana

que aparece haz un clic sobre el boton “destino en documento” L_J clic sobre el +

para ver las marcas de texto I-‘“Mam“de‘e““i selecciona marca1

n

1=



= § Marcas de texto
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, clic en Aplicar y Cerrar de la ventana activa. En la casilla

“texto”, escribe lo que aparece en la figura y luego clic en Aplicar y Cerrar.

Internet

Documento

Nuevo documento

Documento

Ruta

Destinc en el documento

Destino marcal | @
URL #marcal
Otras opciones
Frame v v Forma Texto, | i dais il L)
Texto enlace al inido del documento
Naombre
{ Aplicar ] [ Cerrar ' [ Ayuda l L Regresar ]

Como esta seleccionado el enlace que acabamos de crear haz un clic en
cualquier lugar del documento.

Puedes comprobar que al hacer un clic sobre el hiperenlace creado
automaticamente el cursor se sitta al principio del documento.

Guarda el documento con el nombre actividad20writer.

En un mismo documento se pueden crear varias marcas en distintos
lugares para luego crear los hiperenlaces a otras partes del documento.
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2.12. Sangrias. Utilizacién de la regla

Sangrar un parrafo consiste en introducir un espacio ya sea al margen
izquierdo o derecho.

a) Podemos sangrar utilizando la regla que aparece en la parte superior de la

ventana, la cual se puede hacer que esté o no visible, seleccionando Ver —
Regla. Si aparece _ es que la regla se visualiza.

La regla tiene tres tipos de marcadores:
——> SANGRIA IZQUIERDA SANGRIA DERECHA ¢<———

l—\/ SANGRIA 1° LINEA

e [ e 23 4 5.6+ 7-+-8:0-9-+ 10 -11-+ -12-+ 13- + 14+ 15x "

e S S A A R S A e S Bl e L e AR SO T

Para cambiar la sangria de un parrafo, tenemos que situar el cursor en el

parrafo y desplazar los marcadores de la regla Z & se visualizara una linea
vertical sobre el documento para ayudarnos a fijar la posicion.

b) Otra forma de realizarlo es:

o Seleccionar el texto.

o Formato — Parrafo — Sangrias y espacios.

o Modificar los valores. En el cuadro previsualizacion permite ver la
distribucion de las lineas.

| Borde Fondo
Sangrias y espacios Alineacion Flujo del texto  Mumeracion Tabuladores Iniciales

Sangria
Antes del texto 0,00cm »
Después del texto 0,00cm >
Primera linea 0 ,VOOcm -~
[] Automético

Espacio

= 581=
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c) Tipos de tabuladores.

El simbolo L de la regla indica la posicion de los tabuladores predeterminados,
en el apartado 3.2 se explicara mas detalladamente.

. . |e= . |a= :
Los botones reducir sangria y aumentar sangria L__l, permiten aumentar y
disminuir las sangrias haciendo clic sobre ellos, colocandose en la posicion de los

tabuladores.

Al abrir un documento nuevo se pueden variar las sangrias para que afecten al
texto que se escriba a continuacion.

ACTIVIDAD 21

Abre el archivo actividad21BISwriter. Vamos a variar sus sangrias.

e Primer parrafo, sangria (izquierda) de primera linea.
Coloca el cursor en la primera posicion del documento, haz un clic sobre 7
“sangria de primera linea” (ver figura de la pagina anterior) y sin soltar,
arrastra hasta aproximadamente la posicion 2 de la regla

nte
comunicacion

y suelta el boton del raton.

e Segundo parrafo, sangria izquierda.
Coloca el cursor en cualquier lugar del segundo parrafo, haz un clic sobre

A

= “sangria izquierda” y sin soltar, arrastra hasta aproximadamente la
posicion 2 de la regla y suelta el boton.

e 5T

o)

[nterne
comunicaciones
difusion de inforr

}85(8
£OMmMo
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Tercer parrafo, sangria derecha.

Coloca el cursor en cualquier parte del tercer parrafo, haz un clic sobre o
“sangria derecha” (esta casi al final de la regla) y sin soltar, arrastra hasta
aproximadamente la posicion 14 de la regla y suelta el boton.

14 15« 16 ¢ -1

i }ed facilita las
también facilita la

cidn o periféricos
no se Imprime
ordenadores que

Sangrias en todo el documento.

Si previamente se selecciona un bloque de texto o todo el texto del
documento, las sangrias afectaran a todo el texto seleccionado ya sean
sangrias de primera linea, izquierda o derecha.

Uso de los botones aumentar y reducir sangria.

Coloca el cursor sobre cualquier parte del tercer parrafo, haz un clic sobre

i= 3 2 . |a=
aumentar sangria, vuelve a hacer otro clic sobre aumentar sangria

Ao : &= . ;

y por ultimo haz un clic sobre reducir sangria. Observa que lo que se

acaba de hacer es desplazar todo el parrafo un bloque a la derecha o
=]

izquierda segun se use 0 . Facilita un aumento o reduccion de salto
de espacio de sangria segun la posicion del tabulador.

El documento debe de quedar asi:

Internet es una gran red mundial de ordenadores. Esta red facilita las
comunicaciones sociales tal como lo hace el correo o el telefono, pero tambien facilita la
difusién de informacidon y el entretenimiento, tal como hace la television.

Las redes de ordenadores se utilizan para compartir informacion o perifericos
como impresoras. Si se tienen diez ordenadores y no se imprime
constantemente es mejor compartir una impresora entre diez ordenadores
que tener diez impresoras sin funcionar.

Cuando se conectan entre si redes de organizaciones
independientes como pueden ser dos delegaciones de una
empresa o un distribuidor y un cliente, se obtiene una inter-

red.

Guarda el documento como actividad21writer.

-55-



Mddulo |: Writer

Sumario:

Guardar con contrasena:

Archivo — Guardar como — activar la opcién ¥ Guerdar con contaseria]

Cortar:

Seleccionar el texto a cortar » Editar —» Cortar.

El bloque seleccionado desaparece pero una copia suya se almacena en el
portapapeles.

Copiar:
Seleccionar el texto a copiar —» Editar - Copiar.

El bloque seleccionado seguira en el documento y a la vez una copia suya
se almacena en el portapapeles.

Pegar:

Se pega lo que haya en el portapapeles de lo Ultimo que se haya cortado o
copiado.

Colocar el cursor donde se desea pegar el texto que se ha copiado o

cortado previamente — Editar —» Pegar.

Deshacer y restaurar:

Para corregir y repetir las acciones que se van realizando.
Editar - Deshacer
Editar —> Restaurar

Estilos:

Formato — Estilo y formato — Seleccionar el estilo deseado.
Crear un estilo: establecer el formato que va a tener - Formato — Estilo y

i} .14 - - - r
formato — — nuevo estilo a partir de seleccion — dar nombre al nuevo
estilo > Aceptar.

Eliminar un estilo: Formato — Estilo y formato — Seleccionar el estilo —»
clic con el boton derecho sobre él — Eliminar — Si.

indices:

Una vez que a los titulos de los apartados se les ha establecido el estilo
apropiado — Insertar — Indices — Indices — Aceptar.
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Hipervinculo a una pagina de Internet:

Insertar —» Hiperenlace — Internet — en el apartado “destino” escribir la
pagina web deseada — Aplicar.

Hipervinculo a un correo electronico:

Insertar — Hiperenlace — Correo y noticias — en el apartado
“destinatario” escribir la direccién de correo deseada — Aplicar.

Hipervinculo a otra parte del documento. Marcadores:

Colocar el cursor en el lugar de destino del hipervinculo — Insertar —
Marca de texto — escribir el nombre de la marca — Aceptar.
Colocar el cursor donde va a estar el hipervinculo — Insertar —

Hiperenlace - Documento — clic en el botén “destino en documento” O‘
en el + — seleccionar la marca — Aplicar — Cerrar — Aplicar — Cerrar.

— clic

Sangrias:

Formato — Parrafo — Sangrias y espacios — establecer las dimensiones
de las sangrias — Aceptar.

Recuerda:

v' Descarga de la mesa de trabajo
delSasclirsolasilosk anieljendicios
correspondientes a la unidad 2.
Una vez realizados enviaselos a
tu tutor.
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UNIDAD 3 — MEJORAR EL DOCUMENTO

3.1. Tablas

Las tablas se utilizan para que la informacion esté mejor organizada, con

una estructura de filas y columnas, a cuya interseccion se le denomina celda.

Ejemplo de una tabla de dos filas y cinco columnas:
—— CELDA

|7

Para insertar tablas lo podemos hacer de dos maneras:

[] Repetir encabezado
Las 1 % primeras filas
[ Mo dividir tabla
[¥] Borde

{iormateado automatico, ]

arece este cuadro de dialogo:

Nombre Tablal l Aceptar ]
Tamario de tabla

Columnas 2 5

L
Opciones

[~] Encabezado

En el cuadro de dialogo “Insertar tabla”, tras especificar el numero de filas y
columnas pulsar Aceptar, la tabla se insertara en la posicion donde estaba el

cursor con el numero de filas y columnas que se especificaron.

e También se puede insertar una tabla pulsado en el botén “tabla”
barra estandar.

de la

Para insertar texto en una celda, tenemos que hacer un clic sobre ella o
desplazarnos entre las celdas con las flechas de desplazamiento del teclado,
hasta colocar el cursor en la celda deseada y después teclear el texto.
Automaticamente la celda ira aumentando de altura conforme se vaya escribiendo.
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Para cambiar el ancho de la columna, bastara con colocar el puntero del
raton sobre la linea de separacion de las columnas, hasta que cambie a la forma
de doble flecha, pulsando el boton izquierdo del ratén y sin soltar desplazar hasta
el tamano requerido.

Botones de la tabla:

Al posicionarse en una tabla se muestra automaticamente la barra de
herramientas de la tabla. (Si no se visualiza dicha barra, activarla en Ver > Barras
de Herramientas > Tabla).

Tabla v X

Tras seleccionar un bloque de celdas, filas o columnas, los botones haran:

Unir celdas.

Dividir celdas, apareciendo una ventana para especificar el numero de
divisiones y la direccion horizontal o vertical.

“Optimizar”, al pulsarlo da las opciones:

Distribuir columnas vy filas, para que tengan el mismo tamano.
~ | Altura 6ptima de filas.

4% % | Ancho 6ptimo de columnas.

Insertar fila e insertar columna.

Eliminar fila y eliminar columna.

O Borde.

I~ Estilo (o tipo) de linea.

Color de fondo.

Alineaciones.
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Todo esto tambien se puede modificar en Tabla — Propiedades de la tabla, de la
barra de herramientas estandar. (Si el cursor no esta en una de las celdas o se ha

Formato de tabla

Tabla | Flujo deltexto | Columnas |Borde [Fondo

Disposicion de lineas Linea Distancia al texto -
Predeterminado Estilo 7 Izquierda U,lDLm 3 ‘
CiEIEIE sk 0,05 ot Derecha {0,10cm S |
Definido por el usuario _ P T e

S e, DU arriba 0)10cm’ IS

+ + L A o ey M o Py i, o i
5 = \———————— 1,00 pt ‘ oo
| — 5] pt Abajo 0,10cm i

— 4,00 0t Sincronizar

- DD =k e

Colar
> « :
+ * + I neqro v

Sombra
Posicion

Ooooo

Propiedades

Fusionar estilos de linea contiguos

[ Aceptar ][ Cancelar H Avuda H&establecer]

Seleccionando la correspondiente pestafia, segun la modificacion a realizar.

Tambien en la lista desplegable del mend Tabla hay muchas opciones para
realizar en la tabla.

Insertar »

Borrar »
Seleccionar »

Unir celdas
4zt Dividir celdas

Dividir tabla
&' Formateado automatico. .. RN =l
Autoajustar ’ Ancho de columna. ..
v Repeticién de filas de encabezado «p Ancho dptimo de columnas
Convertir »  H% Distribuir columnas equitativamente
A ik
g (orenans Alko de fila. .
fix) Formula F2

:}-J Altura dptima de filas
Formato de ndmero... =5 Distribuir filas equitativamente
Limites de la tabla

v Permitir divisién de fila entre paginas v columnas

_.a.j‘ Propiedades de |a tabla...
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Convertir tabla en texto

Se pueden transformar los datos de una tabla en texto normal colocando el
cursor en cualquier celda de la tabla a convertir y seleccionando Tabla —
Convertir > Tabla en texto.

Convertir tabla en texto

Separador en el texto

@ ) Punto v coma

Cancelar
Ayuda

() Parrafo ) Otros:

Donde se puede elegir el separador de la conversion. Si la tabla tiene varias
columnas, lo normal es elegir el separador “Tabulador”. Si se elige el separador
“Parrafo”, cada celda se convertira en un parrafo.

También se puede convertir el texto en tabla, seleccionando previamente
todo el texto a convertir y a continuacion Tabla — Convertir —» Texto en tabla.

:
() Punto v coma

() Parrafo () Otros:

Mismo ancho para ktodas las columnas

nateado automatic
Opciones
Encabezado
Repetir encabezado
La firsk i S rows
[ o dividir tabla
Borde

Si se elige el separador “Parrafo”, se creara una fila por cada parrafo.
- También se puede elegir cualquier caracter separador que se desee.

(%) Otros:

= @il =
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Formato de los numeros en las celdas

En Tabla —» Formato de numero, se puede especificar el tipo de nimero
(porcentaje, moneda, fecha, hora, decimal, exponencial,...) que contienen las

Formato numerico

Cateqoria Formato Idioma
" [ Aceptar ]

Todos A €Predeterminado v Predeterminado Vv
Dgflnido por el usuario 1,234 pte T y
e 1,234 Pts
e PR
L
Fecha
Hora 1
Ciencia _wal : i s Bo0S I
Opciones

Decimales 2 = Neagativo en rojo

Ceros a la izquierda 1 2 Separador de miles

Cadigo del formato

#.#4#0,00 [$€];[RED]-#.#4#0,00 [$€]

Definido por el usuario

Por ejemplo, si se tienen las siguientes celdas:

23 12 25 30 il

Tras seleccionar todas las celdas — Tabla — Formato de namero y elegir
el tipo porentaje de dos decimales:

Formato numeérico

Cateqoria Formato Idioma
Todos Al -13% ’ :

Definido por el usuario m : Cancelar
Numero

_

e [ ovuda |

Predeterminado v

Fecha i
Hora |
Ciencia bl i

0,00% I

Opciones

Decimales 2

<

[} Negativo en rojo

Ceros a la izquierda 1 [] separador de miles

o

Codigo del formato
0,00%

Se obtendra el siguiente formato:

23,00% 12,00% 25,00% 30,00%

= (5 =
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ACTIVIDAD 22

Crear la siguiente tabla y hacer que tenga un ancho optimo de columnas,
doble linea en todos los bordes y fondo de color gris claro. Guardarlo como
actividad22writer.

HORARIO
LUNES MARTES MIER COLES JUEVES
10:00-11:00 MATEMATICAS |C.SOCIALES MATEMATICAS |LENGUA ESP.
11:00-12:00 INGLES MATEMATICAS |LENGUA ESP.  |TUTORIA
12:00-13:00 C. SOCIALES INGLES NATURALES NATURALES

Posible desarrollo:

Tabla — Insertar —» Tabla — Establecer 5 filas y 5 columnas —
Aceptar.

Seleccionar la primera fila (clic en la primera celda y sin soltar el botén
del raton arrastrar hasta quinta celda de la primera fila) —» Tabla — Unir
celdas (las 5 celdas anteriores se habran convertido en una unica
celda).

Introducir todo el texto de la tabla del enunciado.

Seleccionar toda la tabla (clic en la primera celda de la esquina superior
izquierda y sin soltar el botdn del raton arrastrar hasta la ultima celda de
la esquina inferior derecha) — Tabla — Propiedades de la tabla —
Borde — Seleccionar la doble linea que quieras, por ejemplo

EBee—nenpt|_, Aceptar.

Con la tabla seleccionada — Tabla — Autoajustar —» Ancho éptimo
de columnas.

Con la tabla seleccionada — Tabla — Propiedades de la tabla —
Fondo — Seleccionar el color gris claro — Aceptar.

Deseleccionar la tabla haciendo clic en cualquier sitio.

Guardar como actividad22writer.

Quedara algo parecido a:

HORARIO
LUNES MARTES MIERCOLES  |JUEVES
10:00-11:00 | MATEMATICAS |C.SOCIALES  |MATEMATICAS |[LENGUA ESP.
11:00-12:00 | INGLES MATEMATICAS |LENGUA ESP.  |TUTORIA
12:00-13:00 |C. SOCIALES  |INGLES NATURALES  |NATURALES

Habras comprobado que se pueden hacer muchas mas modificaciones en
una tabla, si quieres investiga un poco por tu cuenta para ver otras opciones. En el

modulo V “HTML Editor” seguiremos trabajando con las tablas.
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3.2. Tabulaciones

Los tabuladores son ciertas posiciones horizontales en las que se situa el
cursor cada vez que se pulsa la tecla de tabulacién '%i.

Para distribuir el texto en forma de tabla, podemos utilizar las tabulaciones,
para ello vamos a colocar tabulaciones en posiciones adecuadas para situar y
alinear texto a la derecha, izquierda, centro o decimal respecto al tabulador.
Vamos a estudiarlo haciendo las dos siguientes actividades.

ACTIVIDAD 23

Vamos a poner tabuladores nuevos en la regla en 2, 6, 10 y 14 cm y con
alineacion.

Abre un documento nuevo y selecciona Formato —» Parrafo —
Tabuladores.

Parrafo

Sya_n»gr{e;sve‘spacios | Alineaci_@n i Flgjgdel texto © Mumeracion ' Tabuladores :Inicvi_a!gg

e L [ tee ]
Sk o~ X Juey
i (0 | {21 Izquierda L 2wzl
e S e ; [::El_iminar e

) Centrado L

) Decimal i

Caracter de relleng M
%) Ninguno

Se puede elegir entre cuatro tipos de tabuladores, segin como se va a
alinear el texto: a la izquierda, derecha, centrado o respecto al separador decimal.
También se puede elegir el caracter de relleno que se insertara entre el tabulador
activo y el anterior, que utilizaremos en la actividad siguiente.
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Haz lo siguiente:

} . g el Pl IU,DOcm o
En la primera casilla de “posicion borrar lo que tenga y escribir dos

200em | (no es necesario poner los decimales ni “cm”), activar el tipo “izquierda” y
clic en Nuevo. Con esto ya se ha creado un tabulador a 2 centimetros.

A continuacion en la primera casilla de “posicion” borrar lo que tenga y escribir seis
, activar el tipo “centrado” y clic en Nuevo. v

En la primera casilla de “posiciéon” borrar lo que tenga y escribir diez [12.00cm|
activar el tipo “decimal” y clic en Nuevo.

En la primera casilla de “posicion” borrar lo que tenga y escribir catorce I149%m |

activar el tipo “derecha” y clic en Nuevo.
Clic en Aceptar y los tabuladores definidos estaran visibles en las cifras de la
regla donde lo habiamos posicionado, como aparece en la figura:
TABULADORES

NOMBRE LPELLIDO ESTATURA CIUDAD
Jose Fuentes 1,83 Segovia
W2 del Mar Fernandez 2,07 Soria
Luisa Puertas 1205 Madrid

Escribe los datos de la figura anterior, pulsando la tecla de tabulacion para
situar el cursor en la posicion correspondiente, antes de escribir “NOMBRE" el
cursor debe estar a la altura del 2 de la regla, para ello pulsar una vez la tecla del
tabulador i (si es que el cursor estaba en la primera posicion del documento), una
vez escrito pulsar la tecla del tabulador para escribir la siguiente palabra y asi
sucesivamente. Comprobar antes de empezar a escribir que el cursor esta a la
altura del tabulador correspondiente.

Guarda el documento como actividad23writer.

A Observa que se ha colocado el texto a la derecha, izquierda o centrado con
respecto al tabulador elegido. Los nimeros que se escriban en la posicion del

“on

tabulador decimal estaran alineados respecto a la separacion decimal ,

Para borrar un tabulador, lo seleccionamos de la lista “Posicion” (Formato
— Parrafo —» Tabuladores) y clic en Eliminar. En “Eliminar todas”, se borraran
todos los tabuladores definidos.
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Al modificar un tabulador, afecta al parrafo activo. Si el parrafo es el ultimo
del documento, afectara a €l y a los que se creen posteriormente.

Se recomienda no utilizar la barra espaciadora para insertar varios espacios
en blanco seguidos entre el texto de cada columna, para el salto usar la tecla de
tabulacion .

Cuando se crea un nuevo tabulador, se desactivan automaticamente los
tabuladores predeterminados que estén situados delante de él.

ACTIVIDAD 24

Crear este supuesto indice:

[AtroAUCEION. [ ke Bl ISl Gl My el S e LR R S
Internet. et i AL e g
Diseno de pagina web
Correo electronico

Para ello crear dos tabuladores, uno a 1 cm y el otro a 16 cm, con relleno
de linea de puntos en el tabulador de 16 cm.

Pasos a seguir:

e Abre un documento nuevo.
e Selecciona Formato — Parrafo — Tabuladores, para crear los dos
tabuladores.

e En la primera casilla de “posicion” borrar lo que tenga y escribir uno ,
activar el tipo “izquierda” y clic en Nuevo.

e En la primera casilla de “posicién” borrar lo que tenga y escribir dieciséis
i

, activar el tipo “derecha”, activar el caracter de relleno de puntos
Caracter de relleno

() Ninguno

, clic en Nuevo y clic en Aceptar.

e Rellenar los datos del enunciado, pulsando el tabulador antes de introducir
el texto (para que quede alineado a 1 cm) y los nimeros (para que queden
alineados a 16 cm). Debe quedar como se aprecia en el enunciado.

e Guardar como actividad24writer.

En la actividad 23 también se podria haber seleccionado un relleno entre cada

() Carécter ?

tabulador. Si se especifica un caracter
caracter que se repite en la linea.

sera el
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Seleccionando Insertar —» Imagen — A partir de archivo.

Aparecera la ventana “Insertar imagen”:

Documentos
recientes

E scritorio

Mis documentos

59
Mi PC

Mis sitios .de red

. | Imégenes

Lg;% altavoces
cara

1 disco duro
| Feliz

| fiestal

¥ fiesta2
1 fiestad
_‘j_} Hommer
}fj impresora
™| mano

#teclado

ﬁ memoria RAM
| microprocesador

Z’_J maonitor
| ordenador
ﬂ raton

MNombre:
Tipo:

Estilo:

{ altavoces

.'_J Abrir ’

’ <Todos los formatos> (*.bmp;" d=f.".emf:" eps;” gif." jpg.” II_Y_! Cancelar

limagen)

[ Vincular

v Previsualizacion

-!

En la carpeta “Imagenes” de tu disco de trabajo encontraras varios archivos

con imagenes. Si activamos la opcion [V Erevisualzacion|  yeremos la imagen
seleccionada. Al hacer clic en Abrir, se inserta la imagen donde estaba situado el

cursor.

" El programa de OpenOffice contiene varias imagenes las cuales estan
ubicadas en las carpetas de gallery (C:\ Archivos de programa \ OpenOffice.org2.0

\ Share \ gallery \ ).

- En el siguiente modulo del curso “Draw”, trataremos con mas profundidad
las opciones con dibujos.
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3.4. Buscar y reemplazar texto

Esta operacion es muy util cuando se trabaja con documentos grandes y
queremos localizar rapidamente una palabra o buscarla y reemplazarla. Al

seleccionar Editar —» Buscar y reemplazar, o clic en el boton de la barra de
herramientas, aparece el cuadro de dialogo:

uscar y reemplazar

Buscar
v
Reemplazar por
G
[ Coincidencia exacta
[]sdlo palabras completas
[ as opciones 3| | T

En la casilla “buscar” se escribira la palabra (o frase) a buscar y en
“reemplazar por” la palabra (o palabras) que automaticamente reemplace.

El programa al encontrar la palabra a buscar la resalta. Si se quiere que se
resalten todas las palabras existentes, hay que hacer clic en “buscar todo”.

La opcidon “coincidencia exacta”, buscara el texto distinguiendo caracteres
mayusculas y minusculas. La opcion “solo palabras completas”, buscara el texto
que no contenga mas caracteres que los de la palabra a buscar. En Mas
opciones > Formato se puede especificar el formato a tener el texto.

Si no se localiza ninguna palabra, nos lo avisa con el mensaje:

OpenOffice.ors 2.0

Q Mo se encontrd la expresion buscada,

S OR=
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ACTIVIDAD 25

Abrir el archivo actividad25BISwriter. Primero buscar la palabra Internet y

luego buscar la palabra Web para sustituirla por pagina virtual. Guardar como
actividad25writer.
Pasos a seguir:

Abrir el archivo actividad25BISwriter.
Seleccionar Editar —» Buscar y reemplazar.

En la casilla buscar escribir Internet.
Buscar

Internet v

Pulsar en Buscar y comprobar que se selecciona en el documento la
primera palabra “Internet” (si no se visualiza la palabra seleccionada porque
esta detras de la ventana activa, ésta se puede desplazar haciendo un clic
sobre la barra de titulo de la ventana “buscar y reemplazar" y sin soltar
desplazar la ventana). Seguir pulsando en Buscar hasta las tres veces que
aparece. Cuando la busqueda llega al final del documento nos pregunta,
¢ desea continuar la busqueda desde el principio? Seleccionamos No.

En la casilla “buscar” borrar |la palabra anterior y escribir Web y en la casilla
‘reemplazar por” escribir pagina virtual, como aparece en la siguiente
figura:

Buscar y reemplazar

Buscar
; sl Buscar

Web v
i ; Buscar todo

Reemplazar por

b e i Ll Reemplazar

pagina virtual o | SR
; Reemplazar todo

[] Coincidencia exacta

[] sélo palabras completas

[ Mas opciones ¥ } l Ayuda J [ Cerrar J

Pulsar sucesivamente en “Reemplazar” para cambiar las palabras. Cuando
la busqueda llega al final del documento nos pregunta, ;desea continuar la
busqueda desde el principio?, afirmamos con Si (nos saldra dos veces esta
ventana). Seguimos pulsando en “Reemplazar’. Y cuando termina de
reemplazar desde el principio de todo el documento aparece el aviso:
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Hacer clic en Aceptar.

Puedes comprobar que las palabras Web han sido sustituidas por pagina
virtual.

e Clic en Cerrar de la ventana buscar y reemplazar.
e Guardar como actividad25writer.

3.5. Visualizar caracteres no imprimibles

Tenemos la opcion de visualizar en pantalla los caracteres que no se

imprimen, estos caracteres son espacios entre palabras, tabulaciones, salto de
linea (intro),...

Se activa (y desactiva) seleccionando Ver — Caracteres no imprimibles.

Un punto “+” equivale a espacio en blanco.
— Tabulador.
1 Retorno de linea (intro).

Abre un documento nuevo y escribe un texto para ver lo explicado,
seleccionando Ver — Caracteres no imprimibles. Por ejemplo:

=5 Esto-es una-prueba v
de-visualizar caracteres no-imprimibles

ll

Vuelve a desactivar la visualizacion de caracteres no imprimibles,
seleccionando Ver — Caracteres no imprimibles.

0=



Maodulo |: Writer

3.6. Notas al pie de pagina

Se pueden insertar notas al pie de pagina seleccionando Insertar - Nota
al pie, mostrandose la ventana:

() Caracteres Cancelar
Q Ayvuda

Tipo
(%) Mota al pie

3 Nota final

Tras Aceptar, Aparecera al pie de pagina el niumero de nota insertada para
escribir el texto de dicha nota.

1 Estoesunejemplo de nota al pie de pagina

En la posicion donde estaba el cursor en el momento de insertar la nota, se
mostrara un indicador de dicha nota al pie.

IE] nimero que aparece a la izquierda indica que se hay una nota al pie de pagina

Se pueden insertar tantas notas como sea necesario.

Primera nota insertada

2E1 dos (2) indica que es la segunda nota insertada en este documento

1 Estoesunejemplo denota al pie de pdgina
2 Esta es la segundanota de pie de esta pagina

T =
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Sumario:
Tablas:
Tabla — Insertar —» Tabla

Convertir tabla en texto:

Tabla —» Convertir » Tabla en texto.
Tabuladores:
Formato — Parrafo —» Tabuladores

Insertar dibujo:

Insertar —» Imagen — A partir de archivo

Buscar y reemplazar:

Editar » Buscar y reemplazar

Mostrar u ocultar caracteres no imprimibles:

Ver — Caracteres no imprimibles

Notas al pie de paaqina:

Insertar —» Nota al pie

Recuerda:

v' Descarga de la mesa de trabajo
del  curso los  ejercicios
correspondientes a la unidad 3.
Una vez realizados enviaselos a
Tu futor.
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UNIDAD 4 - MAS APLICACIONES DEL
PROCESADOR DE TEXTOS

4.1. Tamano, orientacion y margenes de pagina.

Al seleccionar Formato — Pagina - Pagina. i

Estilo de pagina: Predeterminado

| Administrar Pagina Fondo = Encabezamiento ~ Pie de pagina  Borde  Columnas | Mota al pie

Formato de papel
v

Ancho

altura 29,70cm &

Orientacién (2 Vertical

 Horizontal Origen del papel  [De Ia configuracion de impre: v
Margenes Configuracion del diserio
Izquierda : Diserio de pagina Derechaelzqunerda v
S T 1) 2) 3, i —
arriba [] Conformidad registro :
Abajo

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ][R_establecerJ

Tenemos la opcion de variar el tamano, orientacion y margenes de las
paginas.

Por defecto el tamano de papel es DIN — A4 y orientacion vertical.

Si queremos que la orientacién de la pagina sea horizontal, habria que
Orientacion ¢ Wertical

seleccionar © Horizontsl | y Aceptar.

Podemos variar los margenes que vienen por defecto (2 cm), por ejemplo el
Abajo '4,00cm -

margen inferior a 4 1, aumentando o disminuyendo con las

flechitas o escribiéndolo directamente.

En las fichas Fondo y Borde podemos aplicar un color de fondo y un borde
a todas las paginas del documento.
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4.2. Encabezado y pie de pagina

El encabezado y pie de pagina es el texto que aparece en la parte superior
e inferior de cada pagina. Generalmente se introducen para indicar el nombre de
autor, la fecha, nimero de pagina, capitulo, etc. Sirve para visualizar en todas las
paginas del documento un mismo texto en la parte superior (encabezado) o parte
inferior (pie) de todas las paginas. Observa que el encabezado de esta pagina es

el nombre del médulo “Writer”, y que el pie de pagina corresponde al nimero de la
pagina del libro.

Para introducir el encabezado o pie de pagina a todas las paginas del
documento, hay que activarlos seleccionando Formato —» Pagina —
Encabezamiento y activar la opcion [Ectivar encabezamienia]

Administrar  Pagina  Fondo |Encabezamiento | Pie de pagina

Encabezamiento

D Activar encabezamiento:

Contenido a la izquierda/derecha iqual

Margen izquierda 0,00cm i '
Maragen derecho O,DOcm :;
Espacio 0, 50cn{ = s

[ Utilizar espacio dinamico

Altura 0,50cm

P43

[-] ajuste dindmico de la altura

Opciones. .,

[ Aceptar ] uancelar H Avuda H&establecerJ

Al aceptar, aparecera en la parte superior de la pagina un recuadro. Al colocar el
cursor en él, podemos escribir el encabezado deseado.

Seleccionando “ Onclopes ]l podemos variar el borde y fondo (color,
sombras, tipo de linea del borde,...) del encabezado y pie de pagina.

Con pie de pagina se procede de manera similar. Formato — Pagina —
Pie de pagina.
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En el encabezado y pie de pagina se puede aplicar las alineaciones, como
también los cambios de formato del texto (subrayado, cursiva, etc).

En todas las paginas del documento se visualizara e imprimira lo escrito en
el encabezado o pie de pagina.

Para eliminar el encabezado o pie de pagina, habra que desactivarlo
ID Activar pie de pégina;l o |Dchtivar encabezamientoél en la ficha correspondiente de la ventana

“estilo de pagina” (Formato — Pagina). Desapareciendo el encabezado o pie de
pagina en todas las paginas del documento. Al desactivarlo aparecera el mensaje:

OpenOffice.org 2.0

Al desactivar el encabezamiento o pie de pagina se eliminaréa su contenido,
¢Desea eliminarlo?

También se puede activar y desactivar el encabezamiento y pie
seleccionando Insertar -» Encabezamiento — Predeterminado y en Insertar —
Pie de pagina — Predeterminado.

ACTIVIDAD 26

Abrir un documento nuevo e insertar el siguiente encabezado y pie de
pagina. Comprobar que al generar otra pagina también se visualiza el encabezado
y pie de pagina.

Encabezamiento: Biografia lImo. Sr. D. Tio Gilito
Pie de pagina: Editorial Pato Lucas
Guardar con el nombre actividad26writer.

Desarrollo:
e Abrir un documento nuevo.

e Seleccionar Insertar - Encabezamiento — Predeterminado.
Escribir en el encabezado: Biografia Ilmo. Sr. D. Tio Gilito

e Seleccionar Insertar —» Pie de pagina —» Predeterminado
Escribir en el pie de pagina: Editorial Pato Lucas

e Colocar el cursor al principio del documento (no en el encabezado)
- haciendo un clic en cualquier zona del area de trabajo, e insertar una
pagina nueva, seleccionando Insertar —» Salto manual — Salto de pagina

— Aceptar.
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e Comprobar que en la nueva pagina nimero 2 (ver la barra de estado parte
inferior izquierda del monitor) también se han insertado el encabezado y pie
de pagina.

e Guardar como actividad26writer.

4.3. Vista preliminar

Antes de imprimir conviene hacer una visualizacién global del documento
para ver su aspecto final y poder realizar los Ultimos reajustes. Esta vista se activa
seleccionando Archivo — Vista preliminar. El aspecto varia en funcién de cémo
se cerrara la ultima vez la vista preliminar.

A actividadi EBwiter ot - OpeaOifics ors Writer

Tt (Sw g DA fgmin DS Memsoecns Gnis pde
S B ¥ 5 ¢ o o

£ Cmeiaspines

wmra e veava
S e e 3 oy ed e o e v
S e e e o S Ao 155~
P s T e 53 Gt B Fa (098 e NS
S o ¢ e 0 0 oo 1n w1 ) Lovie el R
S v o b L Afown i Yon TS (¥t amae
e £ e e 40 P 3 0 (i G 1
S WY Wit o s s
B o 2 S 4 SR 9 VT A
B BN € IRt § BT TR 0 N D A2
B T R
TS L RIS IR SN PR § RS WA ¢ 5 RSN
B T ——
AWk STl e 3 wretn s o 1 T 8
SN G e TN S A 3 4 B
B ORI ¢ AR U ) ST
A o 9 A B 5 B & 8 B 4 e
R TURR LB L6 Sk TGS 58 ) B S
TS n £ N S D o | T o n
Wate & MEOm BV < G e e masx A9
DT

Pagrs 173 i

Aparecen unos botones nuevos, cuya funcién de alguno de ellos ‘es: (Si no se
visualiza toda la barra de herramientas de vista previa, colocarla debajo de la
barra de herramientas estandar, como aparece en la figura anterior)

Cerrar la vista preliminar

Cerrar vista preliminar y volver al documento.

8@

Ver paginas anterior y siguiente.

Ver primera y ultima pagina.

Visualizar varias paginas a la vez.
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EI Imprimir previsualizacion. Abre el cuadro de didlogo Imprimir.

@ 4e% v G

Zoom. Aumentar o disminuir la escala de previsualizacion.
' : _ LB

1% actividad18B1Swriter odt - OpenOffice.org Writer
Arcivo  Editar Ver Ingertar Formato Tebla Herramientas Ventapa! Ayuda

Historia de Internet
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El principio de |a Red Irternet
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ACTIVIDAD 27

Abrir al archivo actividad18BISwriter, activar vista preliminar (Archivo —
Vista preliminar), para que se vea la pagina entera. Comprobar que se visualiza y

que con los botones 25 se puede pasar a la siguiente o anterior pagina, cerrar

Cerrar lavista preliminar

Cerrar también el

la vista preliminar haciendo clic en
documento sin guardar los cambios.

4.4. Visualizacion de elementos

Writer permite activar o desactivar la visualizacion de algunos elementos
como: la regla, las barras de herramientas, las lineas de limites del texto...
Seleccionando o deseleccionando las opciones del menu Ver.

_ También se puede modificar el tamano de visualizacion del documento,
seleccionando Ver — Escala, podremos visualizar el documento a tamano
completo, tamano reducido, etc.
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Escala
~ i -A t
{_2 Toda la pagina m
(O ancha de pagina Cancelar
) Gptimo
~ Ayuda
£ 200 %

En la barra de estado (parte inferior de la ventana del documento), muestra

la escala activa , si se hace doble clic sobre é€l, se abre el cuadro de dialogo
de Escala.

4.5. Interlineado y espacio entre parrafos

Interlineado es la distancia entre las lineas de un parrafo. Para cambiarlo
seleccionamos Formato — Parrafo — Sangrias y espacios.

En la lista de interlineado podemos elegir entre: sencillo, 1°5 lineas, doble,
proporcional,...

',_,,M@prde A e
Sangrias y espacios ' Alineacion Flujo del texto MNumeracion | Tabuladores © Iniciales

Sangria Emmme e ST %

Antes del texto
Después del texto

Primera linea

[ automético

Espacio
cm % |

Encima del parrafo D:UEJ

Debajo del parrafo

Interlineado

[ Aceptar “ Cancelar H Ayuda ][&estab]ecerJ
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Para modificar la separacién con los parrafos anterior y posterior, debemos
introducir el valor deseado en los siguientes recuadros.

Espacio
Encima del parrafo VO,Dchm 2
Debajo del pérrafo 0,50cm 4

En la visualizacion previa de la derecha de la ventana, podemos ver mas o
menos como quedaran las distancias.
También podemos variar las sangrias del parrafo.

ACTIVIDAD 28

Abrir el archivo actividad25BISwriter, con el cursor en cualquier parte del
primer parrafo seleccionar Formato — Parrafo —» Sangrias y espacios, poner
interlineado doble y el espacio debajo del parrafo a 2 centimetros, Aceptar y
comprobar los cambios establecidos. Guarda el documento como

actividad28writer.
Si previamente se hubiera seleccionado todo el texto del documento, dichas

modificaciones habrian afectado a todos los parrafos.
4.6. Bordes

Al seleccionar Formato — Parrafo — Borde.

Parrafo

__Sangrias y espacios | Alineacion  Flujo del texto Mumer acién Tabuladores  Iniciales

Borde Fondo
Disposicion de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo Izquierda 0,05cm 2
| - hinguno - ~
D L = | J Derecha 0,05cm 2
A i 0,05 pt
Definido por el usuario =
% ——0jo0 Pt Arriba 0,05cm 2
Y =Rt
~
i —— 7 50) Dt Abajo 0,05cm 3
A— ) 00| Pt [] sincronizar
i Color
(o s * ;
+ + I tegro v
Sombra
Posicion Distancia Color
c[@ooo 0,18m 2 = e 3
Propiedades

Combinar con siguiente parrafo

[ Aceptar H Cancelar J[ Ayuda J[Eestablecerj
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Podemos especificar el tipo de borde, disposicion de las lineas del borde,
sombra, color y distancias al borde del parrafo.

Si el parrafo ya esta escrito y deseamos darle un borde, hay que colocar el
cursor en cualquier posicion del parrafo y a continuacion especificar el tipo de
borde seleccionando Formato — Parrafo —» Borde. También hay que especificar
qué lineas van a componer el borde, seleccionandolo en el apartado “Disicio’n

=]

de lineas”, normalmente hay que seleccionar el botdn “los cuatro bordes”

Disposicion de lineas
Predeterminado

LRl il

Definido por el usuario

+ +
»> «

Si aun no se ha comenzado a escribir el parrafo y se quiere especificar el
tipo de borde, hay que seleccionarlo en la ventana de Formato — Parrafo —
Borde, luego Aceptar y conforme se va escribiendo el borde ira aumentando de
tamano. Si a algun parrafo queremos quitarle el borde, en la ventana de Formato
— Parrafo —» Borde, seleccionamos “ninguin borde” (haciendo clic en la casilla

vacia de “disposicion de lineas” o seleccionando “ninguno” de la casilla “Linea” y
clic en Aceptar.

Recuerda que también se puede aplicar un borde a todas las paginas en
Formato —» Pagina — Borde.

ACTIVIDAD 29

Abrir el archivo actividad25BISwriter y hacer que solamente el primer y
tercer parrafo tengan un borde completo y el resto de parrafos ninguno. Puedes
elegir el tipo de linea de borde que quieras.

Guardarlo como actividad29writer.
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4.7. Insertar sobre

En Insertar — Sobre, se puede establecer la pagina para que adopte las
dimensiones de sobre y se escriba el destinatario y el remitente para imprimir
CHEOEOEIIIN o e S ———

Sobre (Formata | Impresora

Destinatario Base de datos
l A { W
Tabla
] W
v Campo base de datos
¢ > | (=] v

Remitente

Lguevo doc. ] ( lnsertaﬂ [ Cancelar J [ Avuda ] [&establecerJ

En las fichas Formato e Impresora, se puede establecer las dimensiones
del sobre y la orientacion para imprimir.

Sobre Formato Impresora
Destinatario Orientacion del sobre
posiién ; e ) (il e
devouerds  (BEEEE % Formato [ ewer ~ Te i ata SR LA TR S
desdegmba  570cm % @ tmprme raverso
Remitente > 2 Imprimir anverso
Posicién e Hacia la derecha 0,00cm s
s i B e feen
et Hacis abajo 0,00cm £
desde armba +1,00cm s Impresora actual
5 R
BEE L HP Deshet 690C Configurar... |
Eormato C6S e ROl
Ancho 22,70m =
Aura l40m 3
{oevodoc. | et | [ concelar | [ avda | [ establecer | [(toevodoc ) [ trseter | [ Concolar | [ Avds | [ Restoblecer |
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Seleccionando Herramientas — Contar palabras, el programa cuenta

automaticamente los caracteres y palabras del documento.

Contar palabras

Seleccion actual

Palabras:

Caracteres:

Documento completo
Palabras: 445

Caracteres: 2819

4.9. Numeracion de lineas

En Herramientas — Numeracion de lineas, se puede establecer que se
muestre el numero de lineas del documento en cada intervalo establecido.

Numeracion de lineas

Visualizacion
o i [_concelr ]
SHP e e 2 S Mumeracion de lineas v
Formato 128 v Ayuda
Posicién Izquierda v
Espacio 0,50cm >
Intervalo 5 % . Llineas
Separador Contar
Taxto Lineas en blanco
; 2 in N mat: t
o 3 Z) | eas [ Lineas en marco de texto
[ reiniciar al comienzo de paagina
A finales de los afios 60, el Departamento de Defensa de los Estados Unidos
desarroll6 un sistema de comunicaciones experimental llamado ARPANet, una red
descentralizada para facilitar la comunicacion en caso de ataque nuclear. Se trata de
transmitir los datos a traves de un linea en forma de paquetes. Debla ser capaz de
5 soportar una guerra nuclear, y si algunos nodos eran destruidos, el sistema deberia
poder encaminar la informacion por otras partes de la red, sin que la pérdida de un nodo
fuera dramatica. Esta red inicialmente unia las redes de ordenadores de las bases
militares americanas, pero pronto se extendid para incluir corporaciones relacionadas
con la defensa e instituciones de investigacion. Favorecida por la rapida disponibilidad y
10 posibilidades de los ordenadores personales, las redes fueron surgiendo por todo el
planeta y empezaron a atraer a miles de personas a titulo particular y a empresas
privadas. Durante esta expansion, el fendbmeno paso a denominarse Internet
Hoy, Internet es un intrincado laberinto de pequenas redes unidas a traves de
15 servidores. Los servidores transmiten datos a través de las lineas que, en la mayor parte
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Sumario:

Tamano, orientacion y margenes de pagina:

Formato — Pagina — Pagina

Encabezado y pie de pagina:

Insertar - Encabezamiento — Predeterminado
Insertar —» Pie de pagina — Predeterminado

Vista preliminar:

Archivo — Vista preliminar
Escala:
Ver — Escala

Interlineado y espacio entre parrafos:

Formato — Parrafo —» Sangrias y espacios
Bordes:

Formato — Parrafo —» Borde
Formato —» Pagina — Borde

Recuerda:

tu tutor.

correspondiente  a
(opcion A).

v' Descarga de la mesa de trabajo
del curso los  ejercicios
correspondientes a la unidad 4.
Una vez realizados enviaselos a

v' Realiza la evaluacion
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Para saber mas (Writer)

Esta seccion es voluntaria, si quieres practica con los apartados que te
sean mas utiles o interesantes.

. Ayuda

La ayuda la puedes utilizar cuando te encuentres con alguna dificultad o
cuando quieras aumentar los conocimientos sobre algun tema en concreto.
Cuando en la parte inferior derecha aparece una bombilla

representa al “Ayudante”, el cual permite tener informacion concreta acerca de la
tarea que en ese momento se esté realizando. Al hacer un clic sobre el Ayudante

(la bombilla) se abrira una nueva ventana en la cual nos ofrece ayuda sobre lo que
se esta realizando.

También se puede utilizar la ayuda seleccionando Ayuda — Ayuda de

OpenOffice.org. O en el boton 2 de la barra de herramientas estandar.

OpenOffice.org Wrker viB eyl SHMMA

Convanidos indice Buscar  Marcadores

Término de blsgueds

Ayuda de OpenOffice.org Writer

S e o e G pOS Trabajar con OpenOffice.org Writer

Caracteristicas de Opencffice org writer

archevos de bases de datos
con vinculo
oonfiguractnce ailogos Instrucciones pars OpenOffice .org Writer
gocumentos =
documentos de dispositivos mbvies Usar graficos en OpenoOffice org
documentos de otros formatos
formedancs
nformes .
i Menus, barras de herramientas y teclas
odetos
vanios archivos
YForms
Abstracto automatico para enviar texto & presentacion
accesbitdsd
accesos drectos
funcones d= Opencffice org Ayuda sobre la Ayuda
,0.:;_»,6;“ org Wrker Ventana de i3 Ayuda de Open0ffice org
tecnologia para personas discapacitadas de OpenOffi Ayucante, Avuda emergente y Ayuda activa
Acoones !ndo(E =
asignar macros
campos 02 control

Utiizar bases de datos en Opentffice.org 8ase

queda por palabras clave en la Avuda

Scentos
BLOpMS
barras de herramentas i

Asistenciz
Yisusicar

Contenidas - Temas pnncipzles de la Avuda

@R

Ofreciendo varios métodos de busqueda. Por ejemplo en la ficha indice en
el apartado “Termino de busqueda” se puede escribir el término a buscar,
apareciendo en el indice de abajo los términos mas parecidos, al hacer doble clic
sobre alguno de ellos, en la derecha se visualiza la explicacion.
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Insertar salto de pagina

A veces es necesario dejar incompleta una pagina para seguir escribiendo
en otra nueva, esto se consigue insertando en ese momento un salto de
pagina, Insertar — Salto manual — seleccionar “Salto de pagina” —
Aceptar.

Insertar salto

Tipo

Cancelar

Avyuda

() 5alto de linea

Estilo

[5in] v

Y se situa automaticamente el cursor al comienzo de la nueva pagina.

Para eliminar un salto de pagina, se puede proceder de dos maneras:
o Situar el cursor al comienzo de la pagina posterior al salto de pagina
y pulsar la tecla retroceso "«”
o Situar el cursor en el punto final de la pagina anterior al salto de
pagina y pulsar la tecla suprimir “Supr”

e Insertar textos prefijados

Podemos insertar automaticamente textos que estan prefijados, por ejemplo
la fecha, hora, numero de pagina,... Seleccionando Insertar - Campos.

Insertar

Salto manual...

Campos
48 Simbolos...
Marca de formato » = Ndmero de pagina
— ) % Contar paginas
! area... i
= %’J Tema
& Hiperenlace
v = : @ Thulo
Encabezamiento » % agtor
Pie de pagina » o
: *= Otros... Ctrl+F2
Mota al pie... R
. £

Existen mas campos en el cuadro de dialogo de Insertar - Campos —
Otros.
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e Insertar simbolos

En Insertar » Simbolos podemos elegir el simbolo especial a
insertar en el documento.

Simbolos

Fuente Times NewRoman & Area Latin-1 v m
e [t o e e R e s TR |/ =
R s e i P [ e
(@ AT SBEE S| SR WEES I SHE S8 ST A ST 1 | ST VT 0
A ) SR S S TS | U S8/ RIS | Bl | R | S| 1| AR | S G | S Eliminar
| S E oS8 INE S ST | o BB R R | < 8] 8 | S | R
po| g oo |s |t e e e e e R ©
{10 I | W R | S Sl = s I T
A P T : T %)% (%] |A v U+0043 (169)
Caracter: ©®

Clic en el simbolo deseado de la tabla de simbolos, el cual se visualizara en
la previsualizacion de la derecha.

Clic en Aceptar y aparecera el simbolo donde estaba situado el cursor.

Una vez insertado si se quiere darle mayor tamafno, seleccionarlo y
aumentarlo en “tamano de fuente”.
e Insertar linea horizontal

Para insertar una linea horizontal predisenada hay que seleccionarla en
Insertar » Regla horizontal. T

Insertar linea horizontal

Seleccion

Ayuda

Seleccionar el tipo de linea deseada, Aceptar y se insertara la linea donde
estaba colocado el cursor.
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e Insertar archivo

Podemos insertar un texto que ya estd guardado en un documento o
archivo, en la posicion donde estd el cursor. Para insertarlo hay que
seleccionarlo en Insertar — Archivo.

Insertar

Buscar en: 1__) Writer vj = cF B3~
2 ?;Jactividadﬁslsw;i‘tér.odt ' i
J Hactividad1 2B1Swriter odt

Dor,u_mentos i'“ actividad14B1Swriter .odt
1BCIEnies & actividad18BISwriter.odt

Escritorio
Mis documentos (f
o f'“ ejercicio7BISwriter .odt
w9 Thumbs.db
i PC
Mis sitios de red  Nombre: ! actividad12BIS writer. odt lJ Insertar I
Tipo: | Todos los archivos (%) _:J] Cancelar

e Insertar y sobrescribir
Existen dos modos de escritura:

o Insertar, permite escribir caracteres que se insertaran entre los
existentes, desplazando los caracteres que haya a su derecha.

o Sobrescribir, reemplaza los caracteres ya escritos, borrando los que
aparezcan a la derecha del cursor.

Es importante tener activo el modo de escritura adecuado. Para cambiar el
* modo activo se puede hacer pulsando la tecla insertar “Insert” o haciendo

clic en el indicador de |la barra de estado L_INSERT
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Modo de seleccion

Existen tres modos de seleccion: estandar (STD), extendido (EXT) y
agregar (AGR).

En la barra de estado veremos el modo que viene por defecto ,
cada vez que se hace un clic sobre él, ira cambiando a otro modo.

El modo estandar o normal es para seleccionar el texto como lo
hemos hecho hasta ahora.

El modo LEXT | extendido o de ampliacion, selecciona desde donde
esta el cursor hasta la posicion donde se hace clic.

El modo agregar es para seleccionar a la vez texto o datos
separados, se amplia la seleccion existente, el resultado es una seleccion
multiple. Por ejemplo, si se selecciona una palabra, se pueden seleccionar
simultaneamente palabras separadas.

Activar, desactivar hiperenlace

En la barra de estado aparecera el campo con la etiqueta tHF] s se
pulsa sobre el campo pasara a [EL],

Si el campo muestra HYP, los hiperenlaces que haya en el
documento se ejecutaran al pulsar sobre ellos.

Si el campo muestra SEL, se podra colocar el cursor en el
hiperenlace para poder cambiar su texto.

También se puede cambiar de estado, manteniendo pulsada la tecla
ALT y pulsando en el hiperenlace.
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Con los asistentes podemos crear facilmente documentos. Seleccionando el

tipo deseado en Archivo — Asistentes.

Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas ‘Yentana! Ayuda
_: huevo v ke 755 mec B v o9
(=5 Abrir.. Ctrl+-4 s ZhE 4

Documentos recientes » dew Roman > |1z v N (

B coa.

2 > Fax...

¥y Cerrar (:c:, p

: {o, Agenda...

Guardar como. .. [0, Presentacién...

(:3 Pagina web...
fa Convertidor de documentos. ..
f{; Convertidor de euros. ..

16 REBRILSrE [3 Origen de datos de direcciones. ..
Exportar en formato PDF. (:6‘ Instalar diccionarios nuevos. ..
i v (:3 Instalar tipos de letra desde el Web. ..

$n.; Propiedades. ..

Firmas digitales...
Plantillas >

(A vista preliminar

=5 Imprimir... Chrl+P

{r:';-ﬁ Configuracion de la impresora. ..

=] Terminar Ctrl+Q

Habra que ir proporcionando la informacion que se demande hasta llegar al

documento base y luego escribir el texto
particular.

e Tabuladores

necesario para crear el documento

-La regla también permite trabajar con los tabuladores. Para cambiar la
posicion de un tabulador, hay que hacer clic sobre él y sin soltar el boton del
raton, arrastrar hasta la posicion deseada. Para colocar uno nuevo hay que

hacer clic varias veces sobre el botén “tipo de tabulador”

e

=l situado a la

izquierda de la regla y cuando se visualice el requerido, hacer clic sobre el

punto de la regla en el que se desee

colocar. Para eliminar uno de los

tabuladores nuevos, pulsar sobre él y sin soltar, arrastrarlo fuera de la regla.

SO
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e Abrir un archivo realizado con Word. Guardar un documento para que
lo reconozca Word

Con Writer se pueden abrir documentos realizados con otros procesadores
de textos, como por ejemplo Word. Lo unico que hay que hacer es seleccionar
Archivo — Abrir (desde Writer) y en la ventana que aparece hay que localizar
y abrir el documento deseado (los archivos realizados con Word tienen
extension .doc).

También podemos guardar los documentos realizados con Writer para que
se puedan abrir con Word. Para ello una vez realizado el documento con
Writer, en la ventana de guardar como (Archivo — Guardar como) hay que
seleccionar el tipo “Microsoft Word” en el apartado “Guardar como archivos de
tipo”.

Tipo: %Te:f.lo en formato OpenDocument [ odt] ¥

e Convertir un documento a formato PDF

Para convertir un documento a PDF tan solo hay que hacer un clic en el

boton L= de la barra de herramientas estandar o en Archivo > Exportar
en formato PDF. Mostrandose la ventana para indicar donde y con qué
nombre guardar el documento pdf.

El “formato de documento portatil” (Portable Document Format) fue
desarrollado por Adobe Systems con el fin de obtener documentos de
formato enriquecido y que no debian someterse a un proceso de
maquetacion a la hora de imprimirse. Es el formato de intercambio de
documentos mas utilizado en Internet, empresas y gobiernos.
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e Insertar sonido al documento

Para que el documento incluya sonido aparte de texto e imagenes, hay que
realizar:
o Insertar - Objeto — Objeto OLE.

o Seleccionar “Otros objetos” y Aceptar.

Insertar objeto OLE

Tipo de objeto
p j Cancelar

OpenOffice.org 2.0 Hoja de célculo
OpenOffice.org 2.0 Gréafico

Ayud
OpenOffice,org 2.0 Dibujo =
OpenOffice.org 2.0 Presentacion
OpenOffice,org 2.0 Farmula
iOtros obietos

o Seleccionar “Archivo de sonido” y Aceptar.

Insertar objeto

& Ciear nuevo

Clip multimedia Cancelar

Diapositiva de Microsoft PowerPaint =
Documento Adobe Acrobat

Documento de Microsoft Word
Documento de WordPad

Gréfico de Microsoft Graph

Gréfico de Microsoft Office Excel oot

" Crear desde archivo

Fesultado —
Inserta un nuevo objeto Archivo de sonido en su

documento.

o Aparecera la ventana de la grabadora de sonido. Hacer la grabacion
y cerrar la ventana.

o Se insertara un icono en el documento, en el cual al hacer doble clic
sobre él, se escuchara lo grabado anteriormente.

También se puede insertar un sonido grabado previamente,
seleccionando “Crear desde archivo” en la ventana “Insertar objeto”,
examinar para localizar el archivo y Aceptar. O también en Insertar —
Objeto — Sonido. Al abrir el documento se escuchara el sonido
insertado.
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e Guardar automaticamente

Writer nos ofrece la posibilidad de programar a intervalos de tiempo
regulares un guardado automatico del documento. Para habilitar esta opcion
deberemos acceder a la opcion del menu Herramientas — Opciones —
Cargar / Guardar —» General.

Opciones - Cargar/Guardar - Genéral.. :

Operofficaicr. o v
B Cargar EGuavdar Gergar
eneral [“] Cargar la configuracién de usuario al cargar el documento
Propiedades YBA
Microsoft Office Guardar
Compatibilidad HTML [ Editar propiedades previamente
g COnfllglLolfr:;ISOD de idioma [l crear siempre copia de seguridad
Linguistica [¥] Guardar informacion de recuperacion automatica cada 15 %  Minutos
OpenOffice.org Writer Pt s T 5 ?
OpenOffice.org Writer/Web [] Optimizacion de tamafio para Formata XML
OpenOffice.org Base [] Avisar si no se va a guardar en OpenDocument ni el formato predeterminado
Gréficos
Int: t
memne Guardar URLs relativamente
[] En el sistema de archivas En Internet
Formato de archivo predeterminado :
Tipo de documento Guardar siempre como
Documento de texto v Texto en formato OpenDocument e
Nota: El formato o contenido se pueden perder si el formato de archivo predeterminado no es
OpenDocument.
[ Aceptar ] 1 Cancelar ] l Ayuda ] { Reqresar ]
: - Guardar informacion de recuperacion automatica cada 15 4 Minutos |
Activando la opcion [E il > ,

se puede especificar cada cuanto tiempo se realizara el guardado automatico.

Hay que tener en cuenta que una frecuencia de guardado exagerada,
disminuira la velocidad de proceso de la aplicacion.

Si queremos ir mas alla y asegurar aun mas nuestra informacion, podemos
recurrir a las copias de seguridad, cada vez que se da la orden guardar,
guardara otra copia en una carpeta especial en el disco duro. '

|D Crear siempre copia de seguridad |

Si todas estas opciones se activan quedan activadas para proximos
documentos. Por ello, si realizas el curso desde una aula Mentor, desactivalas
para que no afecten a documentos de otros companeros.

Sopie



e Seleccionar la fuente predeterminada

En Herramientas —» Opciones — OpenOffice.org Writer — Fuentes

redetermmadas

‘ podemos elegir el tipo de letra
Opcmnes OpenOffice.org Wnter - Fuentes predeterminadas (occidental)

OpenOffice.org
B Cargar/Guardar
General
Propiedades YBA
Microsoft Office
Compatibilidad HTML
Configuracién de idioma
OpenOffice.org Writer
General L
Ver
Ayuda para formateado
Cuadricula
Imprimir
Tabla
Cambios
Compatibilidad
Autotitulo
Correo electrénico de Combinar corr
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Gréficos
Internet

Fuentes predeterminadas (Occidental)
Fuente

Predeterminado Times New Roman

Encabezado Arial

oE

Ista Times New Roman
Etiqueta Times New Roman
Indice Times New Roman

[} sélo para el documento actual

BHEEE

Maodulo I: Writer

Tamafio

[ Predeterminado l

J|

I Aceptar Cancelar

HEN
v

||

J

Ayuda Regresar

)

|E| Solo para el documento actual: l

Si lo varias, activa la casilla

otros companeros que realizan el curso Mentor desde el mismo ordenador.

Al seleccionar Formato —» Formato — Predeterminado, se aplicara el

formato establecido.

e Columnas de distribucion de texto

Seleccionando Formato — Columnas se especifica el
columnas que va a tener el documento. Si previamente se ha seleccionado el

Columnas

3 2

texto, lo convertira al numero de columnas especificadolL——1.____

Columnas

Columnas

Columnas

3 2

Ancho v espacio

Columna
Ancho 8,67cm 5,.67¢m
Espacio 0,00cm 2 0,00

[} Ancho automético

Linea de separacion

Tipo Ninguno v,

Ayuda

Aplicar a

Estilo de pagina v

_ (03

para que no afecte a

numero de
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e Convertir a mayusculas o minusculas

Para convertir un texto a mayusculas o minusculas, primero lo tenemos que

seleccionar y luego activar Formato — Cambiar mayUsculas vy
minusculas y elegir el requerido.

Cambiar mayusculas v mindsculas Maysculas

Mindsculas

e Seleccionar
Al hacer doble clic sobre una palabra se selecciona esa palabra.
Al hacer tres veces clic sobre una palabra se selecciona la linea.
Para seleccionar todo el texto del documento: Editar —» Seleccionar todo.

e |nsertar formula

En Insertar —» Objeto —» Formula, se visualizan los cuadros de dialogo del
editor de formulas de OpenOffice.

'/:,; asb aeA ) a

d_de = (B OF

+a -a +a Fa -a
a+b a<b axb asb aab

a-b % azb a/b avb

2-3 over 4- (8+9) : 2

Si no se visualiza el cuadro “Seleccion”, activarlo en Ver — Seleccion. En
dicha ventana, al seleccionar cada opcion (operadores, relaciones,
funciones, paréntesis,...) de las dos primeras filas, en el resto de filas se
visualiza las operaciones a elegir. Visualizandose dichas operaciones en la
ventana “Comandos”, donde hay que sustituir las expresiones <?> por los
numeros o letras deseadas. Mostrandose la féormula en la posicion donde
estaba el cursor en el documento.

)il
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Al hacer un clic en cualquier parte de la zona de trabajo, desapareceran las
ventanas “Comandos” y “Seleccion”.

Otra manera de insertar las formulas es insertar — objeto — formulas y en
la ventana que aparece en la parte inferior hacer clic con el botén derecho y
en el menu contextual ir seleccionando lo que se desee insertar en la
formula.

sin(x)
Cos(x)
tan(x)
COt(x)
sinh(x)
! i cosh(x)
Operadores unarios fbinarios »
. tanh(x)
Relaciones > _
¢ ! coth{x)
Operaciones de conjuntos »
one otros >
Operadores »
Atributos »
Paréntesis »
Formatos »
Otros »

Es de esperar que el editor de formulas se mejore en futuras versiones de
OpenOffice, ya que ahora es poco potente y un poco complicado de utilizar.

Insertar numero de pagina

Por ejemplo se puede insertar la paginacion, en un documento compuesto
por varias pagina, colocando el cursor en el pie de pagina y seleccionando
Insertar -» Campos — Numero de pagina. Con los botones de la barra de
formato se puede establecer la alineacion y si se selecciona el nimero se le
puede dar un formato concreto. En vista preliminar se puede apreciar el
numero de la pagina, que sera como se imprimira.

También se puede insertar la fecha, hora, etc.
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Limites del texto

Si no se desea que se visualicen los limites de los margenes del documento
que se muestran por defecto:

Documento de muestra

Se puede desactivar o activar dichos limites seleccionando Ver — Limites
del texto.

Documento de muestra

Nueva ventana

Al hacer clic en Ventana — Nueva ventana, se abre una ventana nueva
con el mismo contenido que el documento actual, esto es util para duplicar
un documento y establecer los cambios correspondientes en cada uno de
ellos por separado.

Reproductor de medios
Para reproducir sonidos (canciones) o imagenes en movimiento (peliculas)

en el ordenador, se puede utilizar el reproductor de medios que trae
OpenOffice, se ejecuta en Herramient R ductor de medios.

S BEE &5 6 oo @

106/~



Maodulo Il: Draw

MODULO Il - DIBUJO — DRAW
INTRODUCCION

Draw es una aplicacion de OpenOffice que utilizamos para realizar dibujos y
elaborar disenos. Con esta aplicacion puedes introducir diferentes objetos (textos,
figuras, objetos en 3D, etc) y hacer combinaciones de color, tamafo, posicion,
giros, etc.

En este modulo aprenderas a introducir distintos objetos basicos en un
dibujo o diseno utilizando las herramientas de esta aplicacion. También
aprenderas a modificar caracteristicas de estos objetos utilizando colores,
tamanos, distintos trazos, alineacion, etc.

El objetivo que se persigue es utilizar las herramientas de la aplicacion,
aunque en los disenos personales no es conveniente sobrecargar con mucha
variedad de colores, tipos de letras, efectos, etc. ya que no son garantia de
buenos resultados. Recuerda que en disenos personales, hay que diferenciar los
distintos elementos que lo forman pero dentro de una unidad, es decir, un diseno
bien organizado y estructurado.

Aunque el nombre completo de la aplicacion de dibujo es
OpenOffice.orgDraw, nosotros lo llamaremos Draw.

OBJETIVOS

Conocer el entorno de trabajo.

Crear distintos dibujos.

Identificar y utilizar las distintas herramientas y funciones.
Aplicar efectos sobre los objetos.

Colocar y situar los objetos.

Elaborar disefios personales
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UNIDAD 5 - CREAR Y EDITAR DIBUJOS CON
DRAW

5.1. Entorno de trabajo de Draw
Podemos entrar en Draw de diferentes formas:

e Seleccionando Inicio —» Todos los programas — OpenOffice.org 2.0 —
OpenOffice.org Draw.

e Haciendo doble clic sobre el icono de acceso directo (si lo tienes en el
escritorio de Windows):

OpenOffice. .,
Draw

e Si se tiene abierta alguna aplicacion de OpenOffice, seleccionando Archivo
— Nuevo — Dibujo.

Al abrir la aplicacion Draw nos aparecera una ventana en la pantalla con este
aspecto:

fi Sin nombre1 - OpenOffice.org Draw

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Modificar Yentapa! Ayuda X
2o B o ES VR LR -¢ % @B 2R3 D,

SR A v 000m ¢| EMNego | &} Coor A8 - o

Paginas X {1t~ 201816141210 8 6 4 2 2 4 6 8 1012 14 16 18 20 22 24 26 28 30 32 34 36 38 40 2

1

AREA DE
DIBUJO

Pagina 1

‘302%2624222018161412108 G4 2

7

" Disedio / Controles Lineas de dimensiones  / L <

Ri/ BT L -5 C-@F-S-H-D-- KL BHRE G & -2

143,54 /27,79 10 0,00 x0,00 24% Pégina 1 /1 Predeterminado
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5.2. Guardar y abrir dibujos

Para guardar y abrir documentos en Draw, se utilizan los mismos
procedimientos que en Writer.

Al guardar el dibujo, tomara por defecto el formato de Draw (.odg).

Tipo: !Dibuio en formato OpenD ocument [.oda) v f

5.3. Configurar la pagina

A la hora de realizar un dibujo con la aplicacion Draw, podemos configurar
la pagina de tal forma que se adapte a lo que queremos disenar.

Por defecto, el formato de papel que viene establecido es A4 (tamano de
papel que utilizamos generalmente en las impresoras) con una altura de 29,7 cm.
y con un ancho de 21 cm.

Para hacer modificaciones sobre este formato de pagina, seleccionamos
Formato — Pagina — ficha Pagina.

Preparar pagina

Pagina Fondo

Formato de papel

pocho [21,00m 3
Altura 29fa?AD-‘:m »
Orientacion (%) Yertical
() Hotizontal Qrigen del papel [Dela ;pnfiguracién de impre: ¥
Margenes - Configuracion del disefio
. A S el
i s s 1' zJ 3J =
Arriba (] ajustar objeta al tamafio de papel
Abajo

[ Aceptar H Cancelar ]r Avuda J[R_establecer]
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Formato de papel

Puedes modificar el formato de pagina desplegando la lista donde por
defecto se encuentra A4:

Formato de papel

Formato \
S -
A

B4 (1S0O)

B5(I1S0)

BB (1S0)

B4 [JIS) v

Si quieres introducir un ancho y una altura determinada, haces un clic sobre
la casilla que vas a modificar e introduces la cifra. Una vez que lo has modificado,

en la casilla de Formato aparece la palabra Usuario ya que no seria un formato
preestablecido.

Formato de papel

Formato ! Jsuario > i
Ancho 1 11,80cm 3:
Altura I 9,70cm 5:

La orientacion de la pagina la puedes colocar en sentido vertical u
horizontal.

Orientacion % Vertical

Drientacién £ Yettical
" Horizontal

Los margenes (arriba-abajo, izquierda-derecha) se modifican aumentando o
disminuyendo utilizando las flechas que aparecen en el lado derecho de la casilla.

taigenes AUMENTA
lzquierda 0,30cm -

=
Derecha 1 0,33cm E: DISMINUYE
Arriba ] 0.30cm g:

4bajo 1.43cm :

Si aparece la ventana:
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OpenOffice.org 2.0

['\Ep) Con esta definicidn, los margenes quedaran fuera del area de impresion.
5 -

iDesea aplicar esta definicion de margenes?

Habra que aumentar los margenes o hacer clic sobre Si para aplicar los cambios.

FONDO

Para cambiar el fondo de la péagina y que no aparezca en blanco,
seleccionas Formato — Pagina — ficha Fondo.

Preparar pagina

”E’égina Fondo ;

Relleno

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda J[EestablecerJ

Si seleccionas la opcion de Color, aparece en la parte de abajo del cuadro
los colores que puedes introducir como fondo de la pagina.
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Preparar pdgina

Pagina Fondo

Relleno

Color Y

Il Nearo PN
B Azl -
Yerde

Turquesa

B Rojo

B Magenta

Marron

Gris

[ Gris claro

B Azul claro

[ Verde claro

T Turnnieca clarn

[ Aceptar H Cancelar H Avuda H&establecer}

Una vez que has seleccionado el color, pulsas Aceptar y aparece el
siguiente cuadro de dialogo:

Configuracion de pagina

CE Il

Pulsaras la tecla “Si”, si quieres que todas las paginas que has creado o
que vayas a crear, tengan esa configuracion de pagina. Si solo quieres modificar
la configuracion de la pagina en la que estas trabajando, pulsa “No”. Este cuadro
sale siempre que eliges una nueva configuracion en el fondo de pagina (color,
gradiente, trama o mapa de bits).

Seleccionando la opcion de “Gradiente”, aparecen unas opciones con
combinacion de colores para que la incluyas como fondo de pagina.
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Gradiente 1
Gradiente 2
L Gradiente 3
[ ] Gradiente 4
B Gradiente 5

Gradiente 6

Lineal azul/blanco

2| Radial verde/negro

|1 Rectanagular rojo/blanco

[ ] Cuadrado amarilo/blanco

Lineal magenta/verde i
[ Lineal amarillo/marrdn

[ Radial rojo/amarillo _'J

I Ly el e ALt o e L L
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EJEMPLO DE GRADIENTE CON DISTINTOS
GRISES

Seleccionando “Trama”, las opciones son fondos en los que aparecen rayas y

cuadros.

——- Negro 0 grados
Nearo 45 grados
Nearo -45 grados
[[TI1I] Mearo 30 grados
Rojo red 45 arados
IEEEEE Rojo red 0 arados

&zul red 45 grados
|\ 4zul red 0 grados

B Azl red triple S0 grados
"] Mearo 45 arados ancho

Si activas esta opcion de color
de fondo, puedes incluirlo con
las opciones que aparecen en

la flecha
B Clo!m de fondo l

| Eé

NN

NN N
-\\\\\. N \\st
n

MENONEN
.

Y la tltima opcién gue tenemos para colocar fondo de pagina es ‘Mapa de bits”.

Preparar pagina ﬁa
Pagina Fondo
Relleno Tamafio
3pa de bits i w 7] original
Vacio ”
EEE Agus Posicion
B Grano grueso (et et
B Espacio A @
B Metal il v
Gotas = =
Marmol Offset X 0% 3
B Lino Offset ¥ % 2
OB Piedra = e
B8 Mercurio {¥] Embaldosado
ERSNE rava %
Desplazamiento
O Fila
< Columna 0% &
Aceptar } l Cancelar Jl Ayuda ] I Restablecer
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ACTIVIDAD 1

Vamos a cambiar el color de fondo y los margenes de un documento de
Draw. Para ello abre el archivo actividad1BISdraw el cual tiene un fondo de trama.
Realiza las siguientes modificaciones en la configuracion de pagina (Formato —
Pagina — Pagina):

1. Cambia la orientacion de pagina a “Orientacion Horizontal”.
2. Cambia la configuracion de los margenes a:
lzquierda — 1,50 Derecha: 1,53 Arriba: —» 1,00 Abajo — 1,43
3. Establece como color de fondo el amarillo.
4. Aceptar.

Si aparece alguna ventana sobre margenes o de configuracion, confirmalas
haciendo clic en Si.

Guarda las modificaciones con el nombre de actividad1draw.

5.4. Dibujar objetos sencillos

Para introducir objetos sencillos en el dibujo que queremos realizar
debemos utilizar la barra de dibujo que encontraras en la parte inferior de la
ventana de Draw.

B /BT ¢ - ->-0-@Q-®-0O-D-%- X2 ARE G-&-2-

Si no ves la barra de dibujo, selecciona Ver — Barra de herramientas —
Dibujo.

Para introducir cualquier objeto que desees, debes activar la herramienta
haciendo un clic sobre ella. Luego te diriges al area de trabajo y colocas el puntero
pinchando donde quieras y sin soltar arrastras hasta darle el tamano que desees.

La mayoria de las herramientas que tienes para introducir objetos incluyen
otras opciones en las que hay cambios de formas o de relleno, etc. Los botones
que tienen mas herramientas los identificaras porque incluyen una flechita.

Para poder ver dichas herramientas o seleccionarlas debes mantener

pulsado el botén izquierdo del raton sobre el botén y a continuacion se despliegan
unas herramientas o con un clic en la flecha de dicho boton.
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5.4.1. Dibujar figuras

Para introducir por ejemplo un rectangulo debes pinchar la herramienta
siguiente donde aparecen estas opciones:

e e )
o S Na e
OO0 OFO@a
i e S

e

Una vez que has seleccionado la figura deseada, en el area de dibujo haces
clic, y arrastras el raton hasta darle el tamano que quieras.

Cuando se termina de crear una figura, ésta aparece seleccionada,
visualizandose unos puntos a su alrededor, si se quiere deseleccionar hay que
hacer un clic fuera de la figura. También se puede deseleccionar pulsando la tecla

escape “Esc”.
Si se ha activado un botdn y se quiere anular la activacion del ultimo boton
utilizado, se puede hacer pulsando la tecla escape “Esc”.

5.4.2. Dibujar sector de circulo

El procedimiento para introducir un sector de circulo es igual que para
introducir el resto de figuras.

7]

- Para cambiar el angulo del sector colocar el puntero del ratén sobre el circulo
amarillo, pulsar y arrastrar hasta el angulo deseado, con cada uno de los lados del

angulo.
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5.4.3. Dibujar curvas y poligonos

@ %

; Bz
e
: 7

‘%?‘%

.
S

% -
A

Curva. Con esta herramienta introduces lineas curvas y el procedimiento
consiste en pulsar el boton “curva” y en el area de trabajo pinchas y arrastras (la
linea la veras recta) hasta darle el tamano deseado, y en ese momento sueltas el
boton del raton y moviendo el ratén le das la curva que quieras a la figura. Para
terminar el trazo de la figura, haz doble clic.

Si lo que quieres es continuar con trazos rectos después de hacer una linea curva,
haz un clic al terminar la curva y sin soltar el botén del ratén arrastras para
continuar realizando trazos, hasta hacer doble clic.

PASO3
PASO 2
PASO | \.A\ Haces Doble clic

g "‘-.\
', -

Poligono. Para dibujar un poligono, seleccionas la herramienta y en el area de
trabajo introduces los lados del poligono pinchando y sin soltar el botén del raton
arrastrando para dibujar el primer lado, luego haciendo un clic para terminar los
otros lados y cuando completes todos los lados haces doble clic.

Doble clic al terminar el\

poligono R __—Un clic al termunar cada lado
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Poligono (45°). Se utiliza el mismo procedimiento que en la figura anterior
pero el resultado sera similar a esta figura:

Solo permite realizar angulos multiples de 45 grados.

.

y curvas segun la direcciéon que marques con el ratén. Para ello pinchas y
arrastras marcando el trazo con el ratén sin soltar el boton izquierdo hasta que

termines. Como si estuvieras dibujando con un lapiz.

A

5

~Z s : ; . ;
Linea a mano alzada. Te permite realizar trazos continuos de lineas rectas

5.4.4. Dibujar lineas y flechas

Los objetos que puedes crear con esta herramienta son:

P R

o

_’v

Para crear estos objetos activas la herramienta deseada, pulsa sobre el
area de dibujo y sin dejar de pulsar arrastra el raton hasta el tamano deseado. Si
mantienes pulsada la tecla mayudscula (o shift Av) puedes dibujar estos objetos

horizontales, verticales o con un angulo de 45°.

5.4.5. Dibujar conectores
Utilizamos esta herramienta para conectar varios objetos ya dibujados. Los
conectores que puedes utilizar son:
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fla Bt
DR
Nn NN

R, 5y &,

e

La forma de introducirla es igual que la de los otros objetos. Para conectar
dos objetos, la manera de proceder es seleccionar primero el tipo de conector y
después un clic sobre un objeto y sin soltar arrastrar hasta el otro objeto. Si el
conector esta creado desde un objeto a otro, al desplazar alguno de los objetos, el
conector se actualizara para mantenerlos ligados.

5.5. Modificar el tamano, forma, contorno y relleno de
objetos

Los objetos que hemos introducido en el punto anterior tienen unas
caracteristicas en su contorno y relleno que podemos modificar. Para realizar
estas modificaciones disponemos de una barra de objetos con estos botones:

I v 000m ¢ MlNego v &y Icolor v |deas v B

Para hacer las modificaciones, tienes que pulsar el botén de la caracteristica a
modificar y seleccionar el nuevo.

Ejemplo:

[ Turquesa 1
[ Turquesa 2
[ Turquesa 3
[ Turquesa 4
[ Turquesa s

B Turquesa 7
B Turquesa s
B verde 1

Al seleccionar un color, lo que se dibuje a continuacién adquirira el color
seleccionado. Si previamente estaba seleccionado un objeto, solamente adquirira
el color elegido el objeto seleccionado.
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En la casilla de estilo de relleno, encontraras las mismas opciones que
vimos en fondo de pagina:

Color

Gradiente
Trama
Bitrap

Modificar tamano

Se realiza desplegando los cuadros de control (o tiradores) que aparecen al
seleccionar el objeto. (Para seleccionar un objeto hay que hacer un clic sobre él,
en el caso de no tener relleno hay que hacer el clic sobre su contorno).

_\_‘[CUADROS DE |
CONTROL

Para realizarlo pinchas sobre uno de los cuadros y arrastras modificando el
tamano del objeto.

Gt ¥ & & —H

=

Encoge o estirala
imagen

Cuadros del centro.

Cuadros de las esquinas.
Iodifican el tamafio pero
manteniendo su

proporcionalidad

! A

3
L

!
B
it

(=2

ACTIVIDAD 2

Abrir un documento nuevo de dibujo. A continuacién inserta un rectangulo
con relleno de color en la parte superior de la pagina, en el centro un rectangulo
redondeado con relleno y en la parte inferior introduce un cuadrado sin relleno (es

& Invisible " _— )-

decir, relleno invisible
Utiliza un tamano en el que quepan todas las flguras en la pagina.

__

Guardarlo como actividad2draw.
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ACTIVIDAD 3

Abrir un documento nuevo de dibujo y configura la pagina con una orientacion
horizontal. Luego introduce una elipse sin relleno que ocupe gran parte de la
pagina. Dentro de esta elipse, introduce un circulo sin relleno y dentro de éste un
sector de circulo con relleno. Por ejemplo te puede salir algo parecido a:

Guarda los resultados como actividad3draw.

ACTIVIDAD 4

Abre un documento nuevo de dibujo y con la configuracion de pagina que
viene predeterminada, introduce en la parte superior de la pagina un poligono con
relleno dotandola de la forma que desees. En la parte inferior incluye una linea a
mano alzada sin relleno (puede ser un garabato).

Guardarlo como actividad4draw.

f]}wjv

- 110 -



Mdédulo II: Draw

ACTIVIDAD 5

Realiza un dibujo con una orientacion de pagina horizontal que contenga lo
siguiente:
e Rectangulo con relleno de color rojo.
e Elipse sin relleno con un color de linea verde.

Pasos a seguir:

e Abre un documento nuevo de dibujo y darle orientacién horizontal.

e Inserta un rectangulo con relleno y aplicale el color de relleno rojo
desplegando y seleccionando la opcién “color de relleno” de la barra de
herramientas lineas y relleno.

e Inserta una elipse sin relleno (es decir, invisible) y aplicale el color de linea
verde utilizando la opcién “color de linea” de la barra de lineas y relleno.
e o B -

Guardarlo como actividade’raw.

5.6. Escribir un texto

Aparte de los objetos que hemos visto hasta ahora, la aplicacion Draw te
permite incluir texto. La forma de introducir texto es activar el boton de herramienta

Texto T luego haz clic sobre el lugar que quieras del area de dibujo y arrastra el
ratéon hasta darle el tamafo que prefieras. Aparecera un cuadro como este:
3

. A continuacion escribes el texto y se activa la barra de herramientas de
texto, con las que puedes cambiar el aspecto del texto (de la misma forma que lo
cambias en Writer).

- Arial ' vuﬂ,ls v NC s A = = = A M A- ;]
Si no se visualiza esta barra activarla en Ver —» Barra de herramientas —
Formato de texto.

e
=

(i
(]
1]
Il
(il
(i
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Efectos de Texto

Podemos incluir efectos especiales de animacion en el texto de tal forma
que se desplace, aparezca intermitente, etc. Para incluirlas selecciona Formato —
Texto. En la ficha Animacion de texto encontraras este cuadro de dialogo:

Texto [Animacion de texto _

Efectos de animacion de texto

Propiedades

[ Aceptar ]LCanceIar H Avuda Jlgestablecer

Los efectos de los que dispones son:

Efecto

Intermitente

Continuo
De un lado al otro

Entrar

La orientacion determina el sentido que tendra el texto en la animacion:

Orientacion

Solamente se puede utilizar las orientaciones de texto en las animaciones: continuo, entrar y de un
lado al otro
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ACTIVIDAD 6

Abre el archivo actividad6BISdraw y realiza los siguientes pasos:

e Cambia el tamano de la palabra Draw a 80.

e Introduce la animacion de texto “intermitente”.

e En la parte inferior del area de trabajo introduce el texto “SIGNIFICA
DIBUJAR” utilizando la herramienta “texto”.

e |Introduce al texto “SIGNIFICA DIBUJAR” el efecto “continuo” que
encontraras en “Animacion de texto”.

Guardarlo como actividad8draw.
Pasos a seguir:

e Una vez que has abierto el archivo, haz doble clic sobre el texto DRAW
apareciendo los cuadros que marcan el texto y el cursor del texto:

e Realiza las modificaciones del formato, que en este caso consiste en
colocar el tamano a 80, antes hay que seleccionar el texto o colocar el
cursor entre las letras de la palabra.

« Ve a Formato — Texto, y en la pestana “Animacion de Texto” seleccionas
en la opcion de efecto “intermitente” y pulsa Aceptar.

Efecto ntermitente 14

Sin efecto

De un lado al otro

Entrar

e Luego pulsa el boton “texto” T e inserta el marco y el texto en la parte
inferior de la pagina: “SIGNIFICA DIBUJAR". Observaras el efecto aplicado

- al texto anterior (intermitente).
e Coloca el efecto a “SIGNIFICA DIBUJAR”, seleccionando Formato —
Texto, pestana de “Animacion de Texto” y seleccionas el efecto “continuo”.
Pulsa Aceptar. Haz un clic en cualquier zona en blanco del area de dibujo

. para ver el efecto.
« Guardalo con el nombre actividad6édraw.
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5.7. Seleccionar, copiar, mover y borrar objetos graficos

Seleccion de objetos

Una vez que se han creado los objetos y se necesita realizar alguna
modificacion, se debe seleccionarlos para poder realizarlo. El boton que se debe

ks

pulsar para activar la herramienta de seleccion es
izquierda. El procedimiento consiste:

, Situado en la parte inferior

=

e Seleccion de un solo objeto. Pulsar el botén L i y hacer clic sobre el
relleno o zona de texto del objeto. Los objetos sin relleno se
seleccionan haciendo clic en su contorno.

r—

{
e Seleccion de varios objetos. Activas el boton R y seleccionas los
objetos uno a uno manteniendo pulsada la tecla mayuscula . También

lo puedes hacer con el boton activo L y describiendo un area entre
los objetos (pulsando en una esquina del area de dibujo y sin soltar el
boton del raton arrastrar hasta abarcar todos los objetos de la
seleccion).

Cuando se han seleccionado los objetos, aparecen delimitando los cuadros
de control a todas las figuras seleccionadas:

| %]
@ E
for ! n m

Para cancelar la seleccion, haz clic sobre cualquier parte del area de dibujo
que esté vacia, o pulsa la tecla escape (Esc).

Si se quiere seleccionar todos los objetos de un dibujo, se puede hacer en
Editar —» Seleccionar todo.
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Mover objetos

Para mover un objeto, primero lo seleccionas y a continuacion pulsas sobre
el y arrastras a la posicion que desees. Para poder arrastrar, el cursor cambia de
forma (flechas cruzadas).

Los objetos que no tienen relleno, las flechas cruzadas aparecen al colocar
el puntero del ratén sobre el borde del objeto previamente seleccionado.

Nunca nos podemos situar en los cuadros de posicion para mover el objeto
ya que lo cambiariamos de tamano.

Copiar objetos

Los pasos a seguir para copiar un objeto son los siguientes:

e Seleccionar el objeto que quieres copiar.

e Una vez que lo tienes seleccionado, te sitias en la barra de menus vy
seleccionas Editar — Copiar o pinchas el boton “copiar” de la barra de

. Ep)
funciones .

e Ahora tienes la imagen en el portapapeles, y para pegarlo seleccionas

&

menu Editar — Pegar o pinchar el boton “pegar” de la barra de

funciones.

e El objeto se ha pegado, pero no ves nada que se haya modificado ya que el
objeto se ha pegado encima del anterior. Para cambiarlo de lugar, lo
seleccionas y arrastras con el raton al lugar que desees.

2.3eleccionas copiar ¥ luego pegar ] 2 Arrast;as y colocas
(l. Seleccionas Objeto\,l | donde quieras.
Y Yo Insetar Formato Hemamientas  Modific
 Deshacer: Desplazar Rectangulo Chl+Z
& Cortar Crl+<

Ctrl+C
Crl+

Peqgado especial...

Seleccionar todo Ctrl+A
Buscar y reemplazar... Cl+F
-+ Navegador F5
Duplicar... Mapis+F3

@l ImageMap
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Borrar objetos

Para borrar un objeto hay que seleccionarlo primero, y a continuacién pulsar
la tecla suprimir (Supr).

ACTIVIDAD 7
Abrir el archivo actividad7BISdraw y realiza los siguientes cambios:

e Cambia el circulo rojo a color verde.

e Cambia la piramide magenta a color turquesa.

e Borra la flecha que hay entre el rectangulo y el cuadrado.

e Cambia de posicion el cuadrado poniéndolo debajo de la piramide.

e Copia el rectangulo y después lo pegas. Coloca la copia debajo del original.

Guarda los cambios como actividad7draw.

5.8. Girar e inclinar objetos

Una vez que has introducido los objetos puedes girar e inclinar los mismos.
La forma de hacerlo es con la herramienta “Efectos”, y dentro de esta la

herramienta Rodar 4 Con esta herramienta giras respecto al centro del objeto

2ol

donde veras este indicador (indicador de punto de rotacion). Este punto de
rotacion lo puedes cambiar de posicion con lo que el centro de rotacion cambia.

Girar:

Los pasos a seguir son:
1. Seleccionas el objeto (o figurai
2. Pulsas la herramienta Rodar .

3. Aparecen sobre el objeto unos tiradores (o cuadros de control) en sus
lados.

girar e inclinar los

s {V értices v tiradores para
\objetos
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4. Situate con el puntero del raton en un punto de un vértice (esquina), el
cursor toma la forma de una linea curva.

5. Pulsa y sin soltar el boton arrastra circularmente el punto hasta la
inclinacion deseada.

6. Una vez terminado haz un clic en una zona en blanco.

(Pas0 1) (PASO2) PASO3 )

. ' \\
\/
7

Si se quiere girar un objeto respecto a otro punto que no sea su centro, una vez
seleccionado y activada la opcion de rodar, hay que arrastrar el centro de rotacion
hasta situarlo en el punto requerido como referencia. Al colocarnos sobre el centro
de rotacion aparecera una mano, pulsando sobre ella y sin soltar, al arrastrar se
cambiara de posicion dicho centro de rotacion.

Inclinar:

Los pasos a seguir son:
1. Seleccionas el objeto.

2. Pulsas la herramienta Distorsionar .

O =1 lm
Distorsionar

SRS
L‘?v

3. Sittate en uno de los puntos del centro de un lado (el cursor cambia a la
forma de dos flechas enfrentadas).
4. Pulsay desplazalo segun quieras darle la inclinacion horizontal o vertical.

Arrastras
hacia la

izquierda o la
derecha
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. “ 5 e, ’ 1] D-" . . .
Con la opcion “Posicionar en circulo “I| también se puede inclinar los
objetos.

ACTIVIDAD 8

Abre el archivo actividad8BISdraw.

Gira (desde un vertice) el texto que aparece “ACTIVIDAD 8”.

Inclina (desde un tirador del centro de un lado) la figura que hay debajo.
Puede quedar con un aspecto similar a esta figura:

pO ©

Guardarlo como actividad8draw.

5.9. Colocar objetos en diferentes planos

Esta opcion de colocar objetos es muy util cuando tenemos objetos apilados
(uno encima de otro). En estos casos, se ve el objeto que esta en primer plano y
los demas objetos no se ven completos.

Circulo. Primer Plano
Cilindro. Segundo Plano,

Para colocar estos objetos, sigue estos pasos:

1. Selecciona el objeto y arrastra hasta colocarlo encima del otro objeto.
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2. Con el objeto seleccionado ve a Menu Modificar — Posicion y aparecen
las siguientes opciones para colocarlo delante o detras con respecto a la
otra figura.

ﬂ Traer al frente  Ctri+Mayusculas++
& Traer adelante Chrl++
F Enviar atras Chrl+-
;f Enviar al fondo  Ctrl+Mayusculas+-
Ly Delante del abjeto
Ld Detras del objeto
EIEMPEES
[ENVlAR HACIA ATRASJ [TR»’-\ER AL FRENTE]

Si hay mas de dos objetos en la misma zona:

0.0 O O O

()

Traer al frente: coloca en el primer lugar al objeto seleccionado.

Enviar al fondo: coloca en el ultimo lugar al objeto seleccionado.

Traer adelante: coloca una posicion anterior al objeto seleccionado.

Enviar atras: coloca una posicion posterior al objeto seleccionado.

Delante del objeto: aparece una mano para seleccionar delante de qué
objeto colocar el seleccionado.

Detras del objeto: aparece una mano para seleccionar detras de qué objeto
colocar el seleccionado
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ACTIVIDAD 9

Abre el archivo actividad9BISdraw. Encontraras una pagina con tres textos
y tres objetos. Coloca cada texto encima del objeto que corresponda, modificando

su posicion y seleccionando la opcion “Traer al frente”. Su aspecto final sera el
siguiente:

Guardarlo como actividad9draw. Pasos a seguir:

e Selecciona un texto (por ejemplo: cuadrado) y lo arrastras hasta colocarlo
encima de la figura.
e Con el texto seleccionado ve a menu Modificar —» Posicion y seleccionas

“Traer al frente”. De esta manera el texto se vera en primer plano y el objeto
detras.

e Haz lo mismo con las demas figuras.
« Guardalo con el nombre actividad9draw

5.10. Alinear objetos

Al igual que los textos en Writer, los objetos en Draw también los puedes
alinear. Las posibles opciones para alinear objetos son:

B+« Izquierda
»0< Centrado
=0 Derecha

[1] Arriba
@ Centrado
G Abajo
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La alineacion se puede realizar de dos formas:

1. Seleccion de un solo objeto. Se realiza la alineacion con respecto a la
pagina de dibujo. La forma de realizarlo es:
e Selecciona el objeto.
e Ve a menu Modificar — Alineacion y seleccionas la alineacion que
desees.

Ejemplos:

Objeto
alineado a |3
derecha

b

izquierda

2. Seleccién de varios objetos. Se realiza la alineacion con respecto a la
seleccion (espacio entre los cuadros de control). La forma de realizarlo es:

e Selecciona varios objetos con la herramienta ks (como en el apartado
SL70)

Ejemplo:

Seleccitn de dos|
E 8 Objetos. J

E-M'—//E
e Ve a Menu Modificar —» Alineacién y seleccionas la alineacion que
desees.
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Ejemplos:
]
Alineacion izquierda.
Alineacion con
3 & respecto a la seleccion
de objetos.
A
‘/#f———_‘ﬁ
M——””H/a
[}
= a — (Alineacién derecha |
Ko o)
a 1P @
(f > [Centrado en una ]
el E alineacion vertical.
| 3 [ |

Las opciones de posicion y alinear objetos también se encuentran en los
botones correspondientes de la barra de dibujo.

Be: 2He =8
o . +
2 2 oim
o~

Al igual que en Writer si al hacer una operacion no se obtiene el resultado
deseado, se puede deshacer mediante Editar - Deshacer.
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ACTIVIDAD 10

Abre el archivo actividad10BISdraw y realiza los siguientes cambios:

e Selecciona el texto “ACTIVIDAD 10" y darle alineacion centrado vertical

e Selecciona la figura del cuadrado y el rectangulo redondeado. Coloca
dicha seleccion con una alineacion centrada en la horizontal .

(Selecciona las dos figuras con esta herramienta o0 manteniendo
pulsada la tecla mayuscula).

. ’ « s . (L “ - ” 4 i
e Selecciona el poligono y posicionalo con alineacion “Abajo .

e Selecciona la elipse y posiciénala con alineacion “lzquierda” .

Guardarlo como actividad10draw.

Quedara asi:

ACTIVIDAD 10
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Sumario:

Configurar pagina:

Formato —» Pagina —» Pagina

Dibujar objetos:

Ver — Barras de herramientas — Dibujo

A/ omeT 2 % -5-0-Q-0-H-D-%-1R A AMKRE O -

-

Modificar el tamano, forma, contorno vy relleno de objetos:

Ver —» Barra de herramientas — Lineas y relleno

x"')’; Q) e

v | 0,00m 2 EMNegro v <P [Color v ([ Azuls v G

Colocar objetos en diferentes planos:

Modificar - Posicion

Alinear objetos:

Modificar —» Alineacion

Recuerda:

v' Descarga de la mesa de trabajo
del curso los ejercicios
correspondientes a la unidad 5. |
Una vez realizados enviaselos a

Tu futor.

v' Realiza la evaluacidn
correspondiente a Draw (opcidn
A).

oA




Para saber mas (Draw)

Gallery

Moédulo Il: Draw

En Herramientas — Gallery o en el boton de la barra de dibujo se activa
“‘Gallery”, que es una galeria de sonidos, vifetas y fondos. Aunque Gallery
contiene ya muchas imagenes y sonidos, permite anadir mas imagenes,

sonidos y temas.

Mg LRw fm Gamie Fpmse Vepeawim Mobiw

]

5 s - .
4 Wlwon w A Cew

L BA TR iges rinciost - rohanse (LA chivor 8o g o an DoenXTice.cog 2.0 shate) galery | wars-or of s nhasrse

pedanl Spate
o

&

e T o

s

“ 0a

woE b4 4 6 8 101X Y4 1p IR M T KD R XU B R A

Donndia e

s (4t e Sesaranom

w0336 s 0m ¥re Bobternenks

A la izquierda se presentan los temas. Al pulsar en cada tema se muestran a la
derecha los objetos que éste contiene. Al arrastrar una imagen fuera de Gallery
y llevarla a un documento de texto, hoja de calculo, Draw, etc. se insertara en
el documento. Para incluir una imagen dentro de nuestro documento, también
lo podemos hacer con un clic con el boton derecho sobre la imagen que
queramos insertar, nos sale la opcion de Ahadir — Copia y se nos insertara
en nuestro documento. Si la imagen aparece muy pequefia se le puede

cambiar el tamano.

Para dejar de visualizar Gallery hacer clic en Herramientas — Gallery o clic

en el boton
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e Barra de estado

Ver —» Barra de estado, situada en la parte inferior. Esta barra informa de la
herramienta activa, posicion del cursor, valor del zoom, tamano de los objetos
creados, etc.

| Rectangulo marcado =3 5,50/ 8,00 353 9,50 x 7,00 45% * | padinai /1 (Disefio)]

Déjala activa, de tal manera que se visualice.

e Barra de colores

Ver — Barras de herramientas — Barra de colores. Muestra todos los
colores disponibles. Si se tiene seleccionado un objeto, al seleccionar de la
barra de colores un color con el boton izquierdo del raton se establecera como
color de fondo en él, y al seleccionar el color con el boton derecho del raton se
aplicara el color al borde del objeto seleccionado.

HMEEEERES I am
111

Déjala desactivada, para que no se visualice.

e Opciones de la barra de herramientas visibles

Las barras de los botones de la barra de herramientas pueden dejarse visibles
como barras de herramientas independientes. Para ello una vez desplegadas,
hay que arrastrarlas por su barra de titulo (zona azul o zona superior) a
cualquier zona.

Si abres alguna, una vez utilizada ciérrala haciendo un clic en su botén de
cerrar X,

Formas basicas v X

EEmaBEE ¢ o

G A 37

OO0 O O@am
& [J O
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Dibujar objeto regular. Lineas y flechas de 45 grados

Si por ejemplo se quiere dibujar un circulo utilizando la herramienta de elipse,
pulsando la tecla mayuscula mientras se dibuja aparecera un circulo perfecto.
Este método es comun para dibujar cualquier objeto regular, por ejemplo un
cuadrado con la herramienta de rectangulo.

Si al dibujar lineas y flechas se mantiene pulsada la tecla de mayuscula, se
dibujaran solo horizontales, verticales o multiplos de 45°.

Agrupar y desagrupar

A veces interesa que varios objetos se comporten cono un unico objeto, de
manera que los objetos agrupados perderan su propia identidad y pasaran a
pertenecer a un nuevo objeto.

Tras seleccionar los objetos a agrupar, seleccionar Modificar — Agrupar,
disponiéndose de un nuevo objeto formado por los seleccionados, al que se le
podran aplicar las transformaciones como si se tratara de un unico objeto.

Cuando se necesite modificar alguno de los objetos agrupados, se debera
desagruparlos, con el objeto seleccionado clic en Modificar — Desagrupar.
También se puede desagrupar con la opcion Modificar — Editar grupo, una
vez modificado seleccionar Modificar — Salir para volver a agruparlo.

Convertir objetos

Algunos objetos se pueden convertir para modificarlos. No siempre se
obtendran las mismas opciones ya que éstas dependen del tipo de objeto
seleccionado. Por ejemplo dibuja una curva y selecciona Modificar —
Convertir - En cuerpo de rotacion 3D

Modificar puntos de una curva

Se puede modificar cada uno de los puntos caracteristicos de las curvas para
cambiar la forma de la curva, el nimero de puntos y su situacion depende del
disefio de cada curva. Si se tiene seleccionada una curva, al seleccionar el

botén “puntos” de la barra de dibujo, se muestra la barra “editar puntos” (o
en Ver —» Barras de herramientas — Editar puntos) en dicha barra se
mostraran los botones de modificacion:

Editar puntos ¥y X

H b. i+w —g A < » A /q‘. N
E /Eo/ “ x o v\ 4 et =~ AN
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e Lineay Relleno

En Formato — Linea, o pulsando el boton de la barra Lineas y relleno,
aparece su cuadro de dialogo donde se pueden modificar las caracteristicas de
las lin

Linea Estilos de linea | Fin de linea

Propiedades de las lineas Fines de linea

Estilo Estilo

Color Ancho

N Negro v 0,30cm | 0,30m 2|

ancha [] centrado [] centrado

U,GDLm v c [] sincronizar finales

Transparencia Estilo de angulo

(oot A Estilo

| Redondeado |
s

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ngstablecer]

En Formato — Relleno, o pulsando el botén i de la barra de objetos,
aparece su cuadro de dialogo donde se pueden modificar las propiedades del
color de relleno, sombra y mas caracteristicas del objeto seleccionado.

Area Sombra - Transparencia  Colores  Gradientes | Tramas = Modelos de bitmap

Relleno

[] Turquesa 1
[ Turquesa 2
[ Turquesa 3
[ Turquesa 4
[ Turquesa 5
3 Turquesa 6
B Turquesa 7
Bl Turquesa g
B verde 1
Verde 2
7 verde 3 o

[ Aceptar ” Cancelar ]I Ayuda ][gestab!ecerj
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Crear nuevas paginas de dibujo

Modulo |l: Draw

Un documento de Draw puede contener varias paginas (o diapositivas) con
dibujos distintos. Para insertar una nueva diapositiva se hace en Insertar —
Diapositiva, apareciendo una diapositiva en blanco y con nombre “Pagina 2"

(parte izquierda del monitor).

@ Sin nombre1 - OpenOffica.org Draw r. ]fbjﬂstj
Arctivo Edtar Ver Ingartar Formato Hegameertas Modficar Ventsgal Apuda x
BB e o B Vi AR 4 28 0A- D,
R IR v 000an 3 MENego v & Color v | axis v Bk
Péginas 987664321 123456789 IﬁHlfXJH15Ihl?18I‘!.'OL‘Xk::);l}%lri‘;l:"'\
~
1 -
5 -
-
»
("7 24!
v p
@ :
2
Pagna | ‘i
o
=
=
g
O @
a
b
0
8
&
B
& 22
Foona 2. W[ 4)(> (2] Disefio £ Controles / _Lineas de dmensiones. 3 >
5 BT L W -—-F O «-B-D-%- (X7 [RE &-o--T- &,
Forrma marcado {1 6,50/ 9,50 155,50 7,50 <% . Péging 2 | 2 (Usefio) Predeterminado

Para visualizar el contenido de una pagina hay que hacer un clic sobre dicha

pagina.

El nombre de la diapositiva se puede cambiar haciendo un clic con el boton

derecho del raton sobre pagina y seleccionando

2

22 21 2019 18 17 14

‘i\i Nueva pagina

Eliminar pagina

Cambiar nombre de pagina

do Cortar

&5 Copiar
> =
Pagina2 « |GG

Para eliminar la pagina: Editar — Eliminar diapositiva.
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Modulo II: Draw

Reglas

En Ver > Regla se activa y desactiva la visualizacion de las reglas vertical y
horizontal. Al mover el puntero del raton sobre el area de dibujo, aparecen
unas lineas indicadoras en las reglas para indicar la posicion en la que nos
encontramos. En la barra de estado se indica la posicion vertical y horizontal
en centimetros y milimetros, tomando de referencia el borde superior izquierdo
del margen.

Insertar un dibujo de Draw en Writer

Los dibujos creados con Draw se pueden insertar en cualquier documento de
OpenOffice. Una manera es seleccionar el dibujo u objetos de Draw, clic en
Editar —» Copiar y una vez que esta en el portapapeles, situarse por ejemplo
en un documento de Writer y seleccionar Editar —» Pegar.

Escala

Para establecer la escala de visualizacion seleccionar Ver — Escala,
apareciendo el cuadro de dialogo de escala

Escala » e
Escala
) Toda la p4gina
) ancho de pagina Cancelar
’: Optimo [I]
{3200 %
150 %
) 100 %
O 5%
(50%
SLa 5

También se puede cambiar desde el boton “escala” 5 de la barra de
herramientas”, desplegando su barra obtenemos las opciones:
Aumentar Ancho de pagina
Alejar Optimo
Escala 100% Pagina completa
Escala de objetos Desplazar
i R R
Ea e
LY

- 130 -



e Calidad de visualizacion

Modulo II: Draw

En Ver —» ColorlEscala de grises podemos elegir entre “color”, “escala de

grises” y “blanco y negro”.

o ]

v Mormal

Principal
, ColorfEscala de grises »
v Panel Pagina

Batras de herramientas &

color escala de grises

blanco y negro

e Linea acotada

Al dibujar una linea con dimensiones .

S e s

&5, SRR T
lLinea de dimensiones

o ;

—_ v

Aparecera junto a ella la medida en centimetros.
(w 8P3an

I ol
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Importar imagen

Médulo Il: Draw

Se puede insertar una imagen en un documento de Draw desde el cuadro de

dialogo de “inserta

Insertar imagen

r imagen”

A
9
Documentos
recientes

Escritorio

Ay

Mis documentos

48
Mi PC

Mis sitios de red

( <

Buscar en: | Imégenes

£ altavoces.jpa

[E cara.jpg

5‘ disco duro.jpg

{® i feliz.gif

i fiestal.jpg

i fiesta2.jpg

i fiesta3.jpa

:} Hommer . gif

{5l impresora.jpg

Z) mano.gif

i_*\j memoria RAM,jpg
f;e microprocesador.jpg
_!:3 monitor.jpg

f_; ordenador.jpg
Firatén.jpg

partir de archivo)

{] teclado.jpa

Nombre: %cara.ipg

Lt j

Tipo:

7 Vincul

-
i <Todos los formatos> [*.bmp;”.dxf." emf.” eps.” gif." jpa;”. _:i

Cancelar j

N
N

Se puede ampliar o reducir el tamano con los tiradores que aparecen al
seleccionar el objeto.

Aunque Draw no esta disenado para retoque de imagenes, una vez insertada
la imagen se pueden realizar algunos retoques con las distintas herramientas:

flecha, texto, linea a mano alzada, rectangulo, etc.
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Modulo II: Draw

e Efectos de texto en el procesador de textos Writer

En el procesador de textos también se pueden utilizar las animaciones de
manera parecida como ya vimos en el apartado 5.6 y en la actividad 6 de esta
unidad. Lo vamos a estudiar con un ejemplo:

o Abre un nuevo documento del procesador de textos Writer.

o Dibuja un rectangulo en la pagina.

V7

o Con el rectangulo seleccionado sitia el puntero del raton sobre él y abre el
menu contextual del objeto haciendo un clic con el botén derecho del raton.

ﬁ Linea..
Q’, Relleno...

Texto...
i_l{. Posicion y tamafio...
(<, Modificar puntos
A, Caracter...

ST

&% Pérrafg.

Posicion

Alineacién

Reflejar

Convertir

Nombrar objeto. ..

Editar eshilos, ..
;b Cortar

Ez Copiar

"f_'- Pegar

o Selecciona el comando Relleno para asignarle un color a la superficie del
rectangulo, por ejemplo el color “gris azulado” y haz clic en Aceptar.

Area

Area Sbmbra Transparencia ”Cyglo’res 4 Gr’akdlgntves | Tramas Modejos de b|tmapr i

Relleno
Color v,
[ Gris 70% ”
B2 Gris 60%

([ Gris 40%
{2 Gris 30%
{1 Gris 20%
([ Gris 10%

A Rojo 1
B2 Rojo 2
B2 rojo 3
B2 Rojo 4
P i S

[ Aceptar ][ Cancelar J[ Ayuda ][gestablecerj

- 133 -



Médulo II: Draw

o Abre de nuevo el menu contextual (clic con el botén derecho) y selecciona
Linea para determinar las caracteristicas del borde del rectangulo, por
ejemplo elige el color rojo y haz clic en Aceptar.

Linea

Linea ' Estilos de linea | Fin de _lin__z_aé |

Propiedades de las lineas

Fines de linea

Estilo Estilo

Color Ancho

 Re . losoem 2] [o8m g
ancho [] centrado [] centrado
UV.'OAUcm [ : [] sincronizar finales

Transparencia Estilo de angulo

0% 3 Estilo

‘ s —

s e

[ Aceptar “ Cancelar H Avuda ][&establecer]

o Haz doble clic sobre el rectangulo para que aparezca el cursor y se pueda
escribir el texto, por ejemplo escribe “efectos especiales”.

o Coloca el puntero del raton sobre el rectangulo y cuando aparezcan las
flechas cruzadas haz un clic para desactivar la insercion de texto.

o Abre el menu contextual (clic con el boton derecho) y selecciona el
comando Texto.

o En la ficha “Animacion de texto” se puede elegir el tipo de efecto,
selecciona por ejemplo el efecto “de un lado al otro” y haz clic-en Aceptar.

o Mostrandose la animacion realizada.

o Si se quiere cambiar el formato del texto, hay que seleccionar de nuevo el
rectangulo, hacer doble clic sobre él, seleccionar el texto y asignarle el
nuevo formato (tamano, tipo de letra, color, negrita, etc).

Efectos especiales

o Si se quiere cambiar el tipo de efecto, hay que seleccionar el rectangulo y
clic en Formato — Texto —» Animacion de texto.

B4



Maodulo Il: Draw

o Dibujar objetos en 3D

Esta herramienta permite crear objetos en tres dimensiones. Ver — Barras
de herramientas —» Objetos 3D. Los objetos que puedes crear son:

Objetos 3D ¥ X
@ @agad
P G - )

El procedimiento para introducirlo es el mismo que en el resto de
herramientas anteriores, es decir, pinchar la herramienta para activarla y luego clic
en el area de dibujo y arrastrar el raton hasta el tamano deseado.

e Mostrar el panel de pagina

En Ver —» Panel pagina se activa y desactiva la visualizacion completa de
todas las paginas creadas.

€G-

L : L
e ©
- -

st paran o st » , P s

e Duplicar pagina

En Insertar — Duplicar pagina se hace una copia de la pagina activa. Esto es

practico cuando se necesita hacer retoaues sin modificar el original.




Maédulo II: Draw

¢ Fontwork

Fontwork es escribir un texto con un disefio especial. Al pulsar el boton “galeria

A

de Fontwork”
distintos disenos.

de la barra de herramientas dibujo, aparece una ventana con

[ Aceptér j [ Cancela? H ; Ayuda ]

Tras seleccionar un uno de ellos y pulsar en Aceptar, se puede escribir el
texto con el estilo deseada.

i

g
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MODULDO Il - PRESENTACIONES — IMPRESS

INTRODUCCION

Con Impress crearemos presentaciones de forma rapida con las que podras
exponer ideas de forma eficaz y profesional.

Una presentacién es una forma de mostrar los datos a otras personas. Una
presentacion esta compuesta por diapositivas las cuales pueden contener texto,
imagenes o gréaficos para que sea mas vistosa y sencilla de comunicar al publico.

Impress es un programa con el que podras realizar presentaciones graficas
y donde puedes incluir textos, esquemas, dibujos, graficos, fotos e imagenes
predisefiadas. Si se dispone de un videoproyector o proyector de datos se puede
ver la presentacion ampliada en una pantalla.

Las presentaciones a las que hacemos referencia estan formadas por
diapositivas que disefiaremos variando las fuentes, el fondo, la posicion y el
tamanio de los titulos e imagenes que insertamos, ademas de otras caracteristicas
que veremos de Impress.

En este tercer médulo del curso, también aprenderemos a trabajar con la
diversidad de componentes del programa donde crearemos paginas con distintos
disefios, y con el conjunto de estas diapositivas haremos una presentacion
introduciendo algunos de los efectos y comprobando el resultado final.

Aunque el nombre completo del programa de presentaciones de OpenOffice
es OpenOffice.orgimpress, nosotros lo llamaremos Impress.

OBJETIVOS

Familiarizarse con el entorno de trabajo.

Crear presentaciones.

Trabajar con los distintos elementos que se utilizan en una presentacion.
Utilizar los diferentes formatos que ofrece el programa.

Desarrollar diapositivas con imagenes.

Observar y aplicar los fondos y efectos que se introducen en las presentaciones.
Realizar presentaciones aplicando las funciones del programa.
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UNIDAD 6 — CREAR UNA PRESENTACION

6.1. Entorno de trabajo de Impress
Podemos abrir Impress de distintas formas:

e Seleccionando Inicio - Todos los programas — OpenOffice.org
2.0 > OpenOffice.org Impress.

e Si se tiene un acceso directo en el escritorio de Windows, haciendo
doble clic sobre él.

OpenOffice.or
g Impress
e Si se tiene abierta alguna aplicacion de OpenOffice, seleccionando
Archivo - Nuevo — Presentacién.

Una vez abierto el programa aparece el siguiente cuadro de didlogo:

istente: Presentaciones

Tipo

(%) Presentacion vacia
) De plantilla

’:} Abrir una presentacion existente

Previsualizacion

[] Mo volver a mostrar este asistente

[ Ayuda ] [ Cancelar } 553 Siguiente > > ] l Crear }

(Este cuadro aparecera si esta seleccionada la opcion iniciar con asistente.
Si no aparece esta ventana de autopiloto, activalo seleccionando Herramientas —
Opciones — OpenOffice.org Impress — General — activa la casilla Iniciar con
asistente — Aceptar, y abre de nuevo Impress).
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La ventana “Asistente: Presentaciones” nos va a permitir elegir entre tres
opciones de presentacion y elegir el cambio de presentacion pulsando el boton
“Siguiente”. En nuestro caso dejamos seleccionada “Presentacién vacia” vy
pulsamos el boton de Crear ya que las otras opciones las podremos utilizar en la
barra de menus.

No selecciones la opcion de “No volver a mostrar este asistente”

| tio volver a mostrar este asistente | para que asi siga apareciendo el cuadro de dialogo
“Asisten<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>